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

Av. Princesa Isabel, 921 - Fone (51) 3219-7544 - 90620-001 - Porto Alegre - RS - Brasil

RESOLUCAO CREMERS N.° 05/2018

Institui e regulamenta a estrutura de Pessoal para
Cargos de Livre Provimento e da outras disposi¢des.
conforme dispdem.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE
DO SUL, no uso das atribuigdes conferidas pela Lei n® 3.268. de 30 de setembro de 1957. publicada
em 1° de outubro de 1957, regulamentada pelo Decreto n® 44.045, de 19 de julho de 1958. publicado
em 25 de julho de 1958, altera¢des subsequentes e.

CONSIDERANDO a necessidade de instituir e estabelecer regras a serem
observadas para criagdo. extingdo, alteragdes das nomenclaturas dos cargos de livre provimento no
ambito do CREMERS, em consonancia com os termos das normas aplicaveis a espécie;

CONSIDERANDO o que determina a Constitui¢do Federal. em seu artigo 37.
incisos Il e V., relativo as designag¢des para o exercicio de cargo ou fungdes de livre nomeacio e
exoneragdo, os quais destinam-se as atribui¢des de diregdo. chefia e assessoramento:

CONSIDERANDO que a estrutura organizacional do CREMERS inclui fun¢des de
linha e posi¢des de diregdo, chefia e assessoramento de livre provimento;

CONSIDERANDO que as fungdes de linha e posi¢des de chefia e assessoramento
estabelecidas no Plano de Cargo e Salarios — PCS ndo fixa o numero de cargos de livre provimento e
os respectivos salarios:

CONSIDERANDO que a busca da melhor organizacdo estrutural e funcional
pressupde a necessidade de confianga entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado para
consecugdo dos objetivos e atribui¢des do CREMERS;

RESOLVE:

Artigo 1°. Instituir e regulamentar no ambito do Conselho Regional de Medicina do
Estado do Rio Grande do Sul — CREMERS. os Cargos de Livre Provimento, que serdo
nomeados/designados e exonerados/dispensados pela presidéncia desse Conselho.

Paragrafo Unico. Os Cargos de Livre Provimento somente poderdo ser criados ou
extintos mediante proposta da Diretoria e aprova¢do do Plendrio, em conformidade com a est;/S tura
organizacional do Conselho.
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Artigo 2°. Entende-se por Cargos de Livre Provimento o conjunto de atribui¢des e
responsabilidades de gestdo que dependem de confianga para o exercicio de dire¢do. chefia.
assessoramento, sendo estes de livre nomeacao e exoneracdo. os quais estdo distribuidos em:

§ 1° Fungdes de Confianga — serdo exercidas exclusivamente por funcionarios
ocupantes de cargos do PCS do CREMERS:

§ 2° Cargos em Comissdao — serdo preenchidos por profissionais contratados. nio
pertencentes do quadro do PCS. nos casos e condigdes previstos nesta Resolugdo e em lei.

Artigo 3°. Os Cargos de Livre Provimento estdo instituidos em fungdes de dire¢do.
chefia, assessoramento, e intrinsecamente, de planejamento. supervisdo, coordenagdo. orientacio e
controle.

§ 1°. As atribui¢des estdo estabelecidas no Anexo I e a estrutura organizacional em
organograma no Anexo [I. ambos parte desta Resolugio.

§ 2° Os Cargos de Livre Provimento serdo regidos pela legislagdo trabalhista. pelo
disposto nesta Resolugdo, e no que couber, pelo PCS do CREMERS.

Artigo 4°. As contratagdes de profissionais que nao fazem parte do quadro efetivo do
CREMERS para Cargo de Livre Provimento deverao atender aos critérios que constam no Anexo I.

Pardgrafo Unico. E vedada a estes profissionais a cumulagdo de gratificacdes como
forma de remuneragéio e as progressoes estabelecidas no PCS.

Artigo 5°. Sdo pré-requisitos para nomeagdo de funcionario para Cargo de Livre
Provimento, as seguintes condigdes:

| —idade minima de 18 anos:

IT — regularidade com as obrigagdes eleitorais:

[T — quitagdo com as obriga¢des militares, quando houver:
[V —nivel de escolaridade exigido para o emprego;

V —aptidao fisica e mental;

VI — apresentagdo de declaragdo de bens. com indicac¢do das fontes de renda. nos
termos da Lei 8.730/93:

VII — outras condigdes estabelecidas em lei ou em Resolugio do Plenario do
Conselho.

Pardgrafo Unico. A contratagdo prevista neste artigo serda formalizada em C(?(’[PBIQ
individual de trabalho, mediante Portaria com designacio especifica da fungdo a ser exercida.
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Artigo 6°. A jornada padrdo de trabalho dos funciondrios nomeados para Cargos de
Livre Provimento sera de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1°. Em caso de necessidade, assim determinada pela Presidéncia do Conselho. os
funcionarios poderdo laborar além da jornada de trabalho.

§ 2° Os funciondrios nomeados em Cargos em Comissdo que se submetem as
situagdes constantes neste artigo ndo fazem jus a horas extraordinarias. sendo realizado controle
compensatorio de banco de horas conforme artigo 59. §2°, §5° ¢ §6°. da CLT.

§ 3°. A jornada de trabalho serd acompanhada através de registro de ponto eletronico.

§ 4°. Em razdo de suas atribui¢des. os Cargos de Livre Provimento de Diretor ¢
Coordenador Juridico ficam dispensados do controle de ponto:

§ 5° O funciondrio do quadro do CREMERS quando designado para o exercicio de
Fun¢@o de Confianga permanecera com a carga horaria definida em contrato de trabalho.

§ 6°. A Diretoria do CREMERS podera instituir e regulamentar banco de horas e o
pagamento de horas extraordinarias em relagdo ao disposto no § 5° deste artigo.

Artigo 7°. Em caso de necessidade de servigo a Presidéncia podera. através de
Portaria, designar funciondrio para ficar a disposi¢@o/prontiddo em regime de sobreaviso no periodo ou
tempo fixado fora do horario de expediente em dia qtil de trabalho, final de semana e feriado. sendo
pago o valor do salario-hora do funcionario multiplicado pelo tempo de execugio do sobreaviso.

Artigo 8°. O contratado para o exercicio de Cargo em Comissdo tera direito ao
salario estabelecido na Tabela 01 - Anexo III. e as vantagens conferidas aos funciondrios efetivos.
salvo as vedadas no PCS.

Artigo 9°. O funciondrio do quadro efetivo do CREMERS podera ser designado para
exercer Cargo de Livre Provimento.

§ 1° No exercicio de Fung¢do de Confianga mantera salario do cargo de que é titular e
recebera Fung¢do Gratificada estabelecida na Tabela 02 - Anexo I11.

§ 2° Quando a remuneragdo da Fungdo de Confianga for inferior a 40% (quarenta
por cento) da remuneragdo de seu cargo efetivo. o funciondrio podera optar pelo recebimento da
Gratificagdo de Fungdo no valor correspondente a 40% (quarenta por cento) do respectivo salario
basico.

§ 3°. Concorrerd normalmente ao processo de Progressdo Funcional na Carreira. sem
prejuizo do valor da gratificagio.

Provimento. caracterizado nas atribui¢des de gestdo e lideranca de equipe, terd acrescido nos fa da
avaliagdo de desempenho, correspondente as habilidades e atitudes/funcionais. o tator L Ideran)‘

v \}"//

§ 4° No periodo em que estiver designado para o exercicio de Cargo de }é}wre
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ainda podera ser acrescido. conforme o perfil da Fung¢io de Confianca, o fator trabalhar sob pressio e
administrac¢do de conflitos.

Artigo 10°. O funciondrio efetivo poderd acumular mais de uma Fungdo de
Confianga, sem prejuizo de suas atribuigdes e por absoluta necessidade de servigo. desde que suas
naturezas sejam compativeis e garantido o principio de segregagdo de fungdes, recebendo durante a
acumulagdo a Fung¢ao Gratificada de maior valor.

Paragrafo Unico. Dispensado do exercicio do Cargo de Livre Provimento. retornar4 a
carreira e cargo que ocupa. passando a receber o salario fixado para este, ndo sendo incorporado
qualquer beneficio referente a Fungio Gratificada.

Artigo 11° Em caso de afastamento por periodo igual ou superior a 20 (vinte) dias
consecutivos do titular do Cargo de Livre Provimento. podera ser designado funcionario para
substitui¢do nos impedimentos do titular através de ato em portaria.

§ 1°. O valor a ser pago pelo exercicio temporario em substituicio, serd proporcional
aos dias da efetiva substitui¢io sobre valor estabelecido para a Fun¢ao de Confianga substituida.

§ 2°. Sendo o substituto ocupante de Cargo de Livre Provimento. este exercera a
fungdo do substituido cumulativamente, sendo vedada a designagdo de outro funcionario para
substitui-lo no mesmo periodo.

§ 3° Cessado o impedimento do titular, o funcionario retornara ao emprego de
origem e cessa-se 0 pagamento das vantagens pecunidrias referentes ao emprego substituido. as quais
ndo se incorporam ao seu salario base.

Artigo 12°. O funcionario em exercicio de Cargo de Livre Provimento sera avaliado
anualmente pelo seu superior.

Artigo 13° Ficam estabelecidos os Cargos de Livre Provimento para membro da
Comissdo Permanente de Licitagdo, com o quantitativo e remuneragio que segue:

Comissao Permanente de Licita¢io
Fun¢io de Confian¢a

Numero Func¢io Gratificada Valor
0l Presidente da Comissio RS 1.382.88
04 Membros da Comissdo de Licitagao R$ 660.00

§ 1°. Os membros da Comissdo de Licitagdo, serdo designados de acordo com o
estabelecido na Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993,

§ 2°. O mandato da Comissio de Licitagdo tera duragdo maxima de doze me3

exercicio c¢ivil.
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§ 3% Os trabalhos da Comissao de Licitag@o serdo acompanhados e fiscalizados pela
Comissdo de Contas e Licitagdo do CREMERS. compostas no minimo por trés membros, sendo dois
tercos de Conselheiros.

Artigo 14°. A Diretoria podera deliberar sobre a criagio e extingio de direito a
vantagem pecuniaria ou Fun¢do Gratificada.

Artigo 15° As tabelas de remuneragdo dos Cargos de Livre Provimento, Anexo II1.
serd reajustada anualmente, a critério da Diretoria. considerando a disponibilidade financeira do
CREMERS e atualizagio da Tabela Salarial do PCS.

1 Artigo 16°. Revogam-se as disposi¢coes em contrario, em especial o item/capitulo
“FUNCAO DE CONFIANCA”: “RESPONSABILIDADE e ATRIBUICOES” dos cargos de confianga:
e 0 “ORGANOGRAMA", todos constantes no Plano de Cargos e Salarios - PCS do CREMERS.

Artigo 17°. Os casos omissos ou nao expressamente previstos nesta Resoluc¢do serdo
submetidos a delibera¢fio da Diretoria.

Artigo 18°. Os efeitos desta Resolugdo. apos ad referendum da Plenaria. retroagem a
data de sua aprovagio em reunido de Diretoria.

Artigo 19°. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicag¢io.

Artigo 20°. Dé ciéncia. cumpra-se e publique-se.

Porto Alegre. 18 de outubro de 2018.

W
Cons. Lais Del Pino Leboutte
Primgira-Secretaria
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ANEXO 1
CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
DESCRICAO DOS REQUISITOS, ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

CARGO: DIRETOR

VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo em Administragdo, Economia. Contabeis ou

ESCOLARIDADE .
Direito

Preferencialmente 03 (trés) anos nas areas de dire¢do. chefia ou

EXPERIENCIA e e
assessoramento — em administragdo publica, ou em area similar.

Word, Excel. Power Point. matematica financeira, custos, processos de
licitagdo. administracdo publica. gestdo de equipes. Conhecimento de
CONHECIMENTOS ¢ o P poRee ot BHR e L
: processos de recursos humanos (administragdo de pessoal, selecdo.
ESPECIFICOS 4 . . i )
treinamento e desenvolvimento, cargos e salarios, comunicagdo interna e
externa. beneficios)

Disciplina. disponibilidade. comprometimento. atendimento ao cliente.

iniciativa, capacidade de comunica¢do. representagdo institucional.
HABILIDADES E o B g v _
ATITUDES relacionamento interpessoal. trabalho em equipe. capacidade de suportar
pressdo. capacidade analitica e de prioriza¢do, autonomia, administragdo
de contflito, capacidade de integragéo e lideranca

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

¢ Emprego de confianga de carater técnico, administrativo e juridico. com atividades de
acentuada complexidade e responsabilidade, e executadas com autonomia técnica, consistentes na
supervisdo dos trabalhos nos Setores, na organizagio administrativa do Conselho:

¢ Supervisionar o trabalho dos Setores integrantes da estrutura do CREMERS; incumbir-se.
direta e pessoalmente, da condugdo dos assuntos relacionados com pessoal. patrimdnio, material.
licitagdes e contratos administrativos;

o Utilizar, sistematicamente, métodos especificos de planejamento, coordenagio e controle,
na gestdo superior dos Setores: colaborar na instrugdo de processos. sindicancias e expedientes
diversos; elaborar relatérios. incluidos os de execugdo. e. fundamentadamente. propor
aperfeigoamentos nos servigos;

e Coordenar levantamentos e propor simplificaciio de rotinas de trabalho: coordenar a

elaborag@o dos orgamentos do Conselho: propor, redugdo dos custos dos servigos: /

* Realizar quando necessario: contatos e atividades de articulagio com os segmentos e /
entidades da sociedade civil para subsidiar a Diretoria do Conselho relativamente a assuntos de ~ / /
interesse da classe, em especial aqueles relacionados com o exercicio da profissdo de médico ou 7~ //
com a drea de saude. §
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e Intermediar contatos do Conselho com entidades, 6rgaos e segmentos da sociedade civil.
bem como com drgao publico, Poderes Executivo e Legislativo. Congresso. Camaras Municipais:
e Informar a Presidéncia e a Dire¢do do Conselho sobre assuntos de interesse da entidade.
sugerindo medidas a serem adotadas relativamente aos topicos selecionados. acompanhar a agenda
do Poder Publico, em especial a dos 6rgdos do Poder Legislativo, para informar o Conselho sobre

medidas de interesse da classe médica e da entidade representativa, em tramitag¢do ou ja editadas;

e Coordenar o desenvolvimento do planejamento estratégico da institui¢do. definindo
diretrizes e metas ¢ acompanhando seus desdobramentos nos diversos setores. com foco em
finangas, tecnologia da informagao. processos de gestdo, marketing institucional. prestagido e
ampliagdo de servigos oferecidos aos médicos. or¢amento e cumprimento da legislagdo:

e Acompanhar o andamento e tramitag@o. nas diversas instancias do Poder Legislativo
Estadual e Congresso Nacional. de proposi¢des e matérias legislativas de interesse do Sistema
CREMERS;

e Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo Presidente:

e Pesquisar assuntos ¢ documentos em geral, de interesse do CREMERS. no Congresso
Nacional;

e Suprir a institui¢do com solugdes tecnoldgicas e de gestdo. a partir da analise de tendéncias
de mercado, adaptadas as necessidades do CREMERS ¢ ao Planejamento Estratégico. através de
benchmarking de processos ou tecnologias correlatas:

e Desenvolver o planejamento da estratégia de ampliagdo fisica e de servigos (ex.: Biblioteca.
web, central de documentos. novos prédios ou salas);

e Gerenciar a elaborag@o. o acompanhamento e a prestagio de contas do planejamento
orcamentario anual;

e Assessorar ¢ acompanhar o Tesoureiro na execugdo de estratégias de aplicagdo financeira:

e Gerenciar o desenvolvimento de projetos para todos os setores da institui¢cdo, definindo
estratégias e etapas de planejamento, implantag@o. verificagdo e avaliagio. determinando prazos.
prioridades, estimando recursos materiais. humanos e financeiros a serem empregados, definindo
or¢amento, tendo sempre como foco o cumprimento das determinagdes legais, realizando a revisio
de processos ligados a operagdo e acompanhando a execugio do projeto através de relatorios:

¢ Identificar, acompanhar e direcionar manutengdes preventivas e/ou alteracdes nos prédi(&
da institui¢do, sugerindo projetos de obra. construgdo e reformas, bem como layout de salas,
moveis e demais detalhes relacionados as dependéncias do CREMERS, garantindo assim
seguranga e perfeitas condi¢des de uso:

e Acompanhar condigdes de uso dos geradores, elevadores, cabines de som, equipamentos de
audio e video, verificando a execug@o de manutengdo preventiva e solicitando consertos ou troca
de equipamentos quando necessario:

e Orientar a realiza¢do de tarefas a equipes de transporte. compras. servigos gerais e
manutengao; an

e Assessorar a Diretoria em assuntos de sua area de atuagdo. participando de reunides.
elaborando estudos, projetos e outros. emitindo pareceres e propondo alternativas para solugges |
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/ il ,// \/ 4 Il
/



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

Av. Princesa Isabel, 921 - Fone (51) 3219-7544 - 90620-001 - Porto Alegre - RS - Brasil

dos problemas apresentados;

e Assessorar a Diretoria na analise de relatorios gerenciais:

e Assessorar a Diretoria na articulacdo de contatos internos e externos. necessarios para
efetivacdo de projetos estratégicos ou de importancia politica para a Instituig¢ado:

e Participar dos processos de licitag@o. executando algumas etapas do processo. conforme
necessidade, visando o cumprimento e a legislacdo especifica;

e Fiscalizar os processos de compra e licitagdo. conforme Planejamento Estratégico e
defini¢do de Diretoria;

e Fiscalizar a elaboragdo de contratos contendo as condi¢des comerciais necessarias para a
contratagdo do servigo ou efetivacdo da compra;

e Realizar analise de situagdes especificas com Assessoria Juridica para analise da Diretoria:

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe:

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicita¢do da Diretoria.
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CARGO: COORDENADOR JURIDICO

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior Completo em Direito

| EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos na area
CONHECIMENTOS | Word, Excel, legislagao publica, direito civil, penal, trabalhista, tributario e
ESPECIFICOS administrativo. codigo de ética médica, gestdo de equipes e redacio

Disciplina. disponibilidade, comprometimento. atendimento ao cliente.
HABILIDADES E capacidade analitica e de investigagdo, equilibrio emocional. capacidade de
ATITUDES posicionamento, organizagdo. persuasdo, autonomia. capacidade de
administrar conflito e comunicagdo, negociagdo e lideranga

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

o Trabalho profissional de direito. de alta complexidade e responsabilidade, compreende a
dire¢do do orgao juridico do Conselho. bem como a orientagdo juridica superior. o que inclui as
tarefas atividades de assessoria, consultoria e procuradoria juridica;

* Acompanhar processos em 6rgaos do judiciario ou da administragio publica:

¢ Realizar e/ou supervisionar patrocinio judicial e extrajudicial do CREMERS como
representagdes no Ministério publico e outras autarquias;

e Elaborar pareceres sobre matérias de sua competéncia. a pedido da Diretoria do CREMERS:

e Elaborar minutas de atas e 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 questdes
juridicas. em reunides e sessdes do CREMERS:

¢ Pesquisar doutrinas, legislagdo e jurisprudéncias. a fim de assessorar juridicamente o
CREMERS:;

e Comparecer em audiéncias em quaisquer tribunais com a finalidade de defender os interesses
do CREMERS, recorrendo a outras instancias, caso seja necessério para obter ganho de causa:

* Analisar e elaborar resolugdes e portarias com matérias de interesse do CREMERS:

® Supervisionar e/ou elaborar petigdes diversas. contestagdes e recursos, baseando-se em
consultas especificas:

* Analisar processos e posicionamentos da institui¢do, tendo como referéncia a legislagio.
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 elaboragiio de pareceres e orientagio 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:

® Acompanhar e fiscalizar tecnicamente os servigos prestados por assessoria juridica
terceirizada nas 4reas trabalhista. penal e tributaria;

® Orientar a Diretoria quanto a procedimentos a serem adgtados frente a intimagdes judjciais

/)
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ou administrativos, agdo civil publica contra 0o CREMERS e processos:

Coordenar tarefas e cumprimento de horarios da equipe da Assessoria Juridica:
Planejar e estruturar o setor de Assessoria Juridica. com o aval da Diretoria:
Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe:

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo da Diretoria.
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CARGO: AUDITORIA INTERNA

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo Contabilidade com registro no Conselho

ERGRARIDAIE Regional de Contabilidade. conforme NBC T 12.

Preferencialmente 03 (trés) anos nas areas de direcdo. chefia ou

EXPERIENCIA S S e o i
assessoramento — em administra¢do publica, ou em darea similar.

CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point. sistemas de gerenciamento, analise de

ESPECIFICOS indicadores, legislagao fiscal e tributaria, gestdo publica. gestdo financeira

Disciplina. disponibilidade, comprometimento. trabalho em equipe.
HABILIDADES E capacidade de priorizag@o. organizagdo. relacionamento interpessoal.
ATITUDES capacidade analitica. administracdo de conflitos. capacidade de

investigacdo, capacidade de comunicagdo, planejamento técnico.

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Revisar e avaliar a eficacia. suficiéncia e aplicagdo dos controles contabeis, financeiros e
operacionais;

e Determinar a extensdo do cumprimento das normas. dos planos e procedimentos vigentes: |

e Determinar o grau de confianca. das informagdes e dados contédbeis e de outra natureza, |
preparados dentro da empresa:

e Avaliar a qualidade alcan¢ada na execug@o de tarefas determinadas para o cumprimento das
respectivas responsabilidades:

e Executar as atividades de auditoria de natureza contabil. financeira. orcamentaria.
administrativa, patrimonial e operacional do CREMERS:

e Dar suporte as atividades de Auditoria do CFM ou TCU:

e Supervisionar e avaliar as Auditorias. a qualidade dos servigos prestados e a adequagio de
tais servigos as necessidades da Sociedade:

e Avaliar o cumprimento de normas aplicaveis ao CREMERS, bem como os regulamentos e
codigos internos, e de elaboragdo das demonstragdes financeiras da Sociedade;

e Manter relacionamento institucional com os érgios de controle, notadamente com o
Ministério da Transparéncia, Fiscaliza¢do e Controladoria-Geral da Unido e o Tribunal de Contas
da Unido;

e Elaborar relatorios trimestrais sobre as atividades desenvolvidas pela unidade de Auditoria
Interna. o qual sera levado a conhecimento dos Conselheiros em Plenario:

¢ Avaliar a exposi¢do ao risco da Sociedade e requerer, entre outras, informagdes detalhadas

sobre politicas e procedimentos referentes a:
o Remuneragdo dos funcionarios e Conselheiros: . (
o Gastos incorridos em nome da CREMERS: \\ A
e Propor as medidas preventivas e corretivas dos desvios detectados:; . " vl

e Aferir a adequagao do controle interno. a efetividade do gerenciamento dos riscos e dos
processos de governanga e a confiabilidade do processo de coleta, mensuragao. classificacio. !

acumulagdo, registro e divulgagdo de eventos e transagoes, \1sa 0 0 preparo de dcn&onstmgoes
financeiras:
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e Propor a implantagdo de controles internos para a mitigagao de riscos identificados nos
processos de auditoria.

e Verificar o cumprimento e a implementacdo das recomendag¢des ou determinagdes da
Controladoria-Geral da Unido, do Tribunal de Contas da Unido, do Comité de Auditoria e do
Conselho Fiscal:

e Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT) e apresentar o Relatério Anual de
Atividades de Auditoria Interna (RAINT), observadas as regras estabelecidas pelo Ministério da
Transparéncia, Fiscaliza¢do e Controladoria-Geral da Unido:

e Realizar outras atividades correlatas definidas pelo Conselho do CREMERS.
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CARGO: CONTROLE INTERNO
VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
: Curso Superior Completo em Administragdo, Economia, Contabeis.
RRCR ARG Direito ou outros cursos superiores correlatos
~ Preferencialmente 03 (trés) anos nas areas de direcdo. chefia ou
ENPERIENCIA assessoramento — em administra¢do publica, ou em area similar.
Word. Excel. Power Point, matematica financeira. custos. processos de
licitagdo. administragdo publica. gestdo de equipes. Conhecimento de
ggpi}é?gllngEsNTos processos de recursos humanos (administracdo de pessoal, selecdo.
treinamento e desenvolvimento, cargos e saldarios. comunicag¢do interna e
externa. beneficios)
Disciplina, disponibilidade, comprometimento. atendimento ao cliente.
iniciativa, capacidade de comunicagdo. representagdo institucional.
E?IB';[I}]I)I:;;DES E relacionamento interpessoal, trabalho em equipe. capacidade de suportar
pressdo, capacidade analitica e de priorizacdo. autonomia. administragdo
| de conflito. capacidade de integragéo ¢ lideranca

| DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

A

e Realizar fiscalizag@o contabil. financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
CREMERS. quanto a legalidade. legitimidade, economicidade. aplicagio das subvengdes ¢
renuncia de receitas:

e Realizar fiscalizagdio contabil, financeira, orgamentéria, operacional e patrimonial do
CREMERS, quanto a legalidade. legitimidade. economicidade. aplica¢do das subven¢des e
rentncia de receitas:

e Avaliar o cumprimento das metas planejadas pelo CREMERS:

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
or¢amentaria, financeira e patrimonial do CREMERS:

e Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias. bem como dos direitos e
haveres;

e Assessorar a Diretoria / Plenario em procedimentos voltados a sua area especifica de
atuacao;

e Assessorar, no planejamento. na organizag¢do, no desenvolvimento e na avalia¢do das
unidades que compdem a estrutura organizacional do CREMERS:

e Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico e o processo
gerencial, auxiliando na identificag@o de problemas e na implantagdo de mudangas;

e Despachar com o superior imediato os assuntos relacionados a prestagio dos servigos para
os quais foi contratado:

e Realizar o controle de receitas. despesas. resultados historicos, estrutura administrativa,

4

e Assessorar na defini¢do de estratégias. implementagio e controle de metas institucionais: /

pessoal, patrimonio, observar as normas legais, instrugdes normativas, estatutos e regimentos:
. " - e . . o /
e Analisar a aplicag¢do administrativa e financeira dos recursos publicos;
® _Monitorar e realizar a prevengdo de fraudes. desvios, desperdicjos e erros cometidos por
7

v/
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gestores e servidores em geral:

e Avaliar os resultados quanto a economicidade. eficacia e eficiéncia. da gestdo orcamentaria.
financeira, operacional e patrimonial das unidades que compdem a estrutura do orgéo:

e Acompanhar os limites de atuac¢do estabelecidos em legislagdo:

e Elaborar parecer sobre as contas anuais; revisar e emitir parecer acerca de processos de
Tomadas de Contas Especiais;

e Desenvolver controle eficaz. com especifica¢do e avaliaco dos riscos a serem enfrentados
pela entidade no alcance de sua missdo e de seus objetivos:

e Desenvolver e implantar ferramentas para minimizar os riscos ¢ através de procedimentos
de controle;

e Sugerir a implantag@o de agdes corretivas para complementar os procedimentos de controle
interno, com a intengdo de alcangar os objetivos e promover a otimizagdo dos recursos.
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CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo em Comunicagdo Social (Jornalismo) ou

ESLOLARIDADE habilitagao/credencial em Jornalismo
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos na area ou em fungdo similar
Pacote Windows Office. diagramagdo. software Corel ou similar.
CONHECIMENTOS | . e e g g O : = 5 e
= S . " t d
ESPECIFICOS fotografia digital, comunicagdo empresarial. comunicagdo em situagdo de

crise, gestdo de equipes e redagio

Disciplina, disponibilidade. comprometimento. atendimento ao cliente.
HABILIDADES E capacidade analitica, capacidade de suportar pressdo. organizagéo.
ATITUDES capacidade de administrar conflito, iniciativa, capacidade de integrac¢do.
capacidade de investiga¢do, capacidade de comunicagdo. lideranca

|
|
]
[
|

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Assessorar a elaboragdo de politicas de comunicagio e relagdes publicas. imprensa e
publicidade do CREMERS:

e Representar o CREMERS em solenidades ou demais eventos, conforme solicitacio da
Diretoria;

e Assessorar a Diretoria em sua inser¢do nos diversos meios de comunicagio.
supervisionando textos, anuncios, reportagens e demais informagdes veiculadas pelo CREMERS:

e Coordenar as reunides de pauta para a elaboragdo da revista do CREMERS. validando com
a Diretoria os temas a serem veiculados:

o Coordenar a elaboragio da revista do CREMERS, conferindo textos. fotos. layout.
negociando com a agéncia. controlando prazos:

e Coordenar a divulgacido de informagdes de interesse publico ou de divulgagio de assuntos
referente as atividades da organizagdo, através dos meios de comunicagdo disponiveis, conforme
negociado com Diretoria;

. * Analisar ¢ elaborar textos a serem publicados. corrigindo quando necessario e submetendo a
aprovagdo da Diretoria:

e Coordenar elaboragéo padronizada de materiais visuais e audiovisuais para apresentagdes
com representagdo do CREMERS:

¢ Contatar com representantes da midia, autoridades, imprensa e demais seguimentos quanto
a divulgac@o de assuntos de interesse do CREMERS:

o Elaborar programagdo de solenidades e cerimonial. coordenando a execugdo, recebendo

e Coordenar o arquivo e catalogagdo de fitas, reportagens, aniincios, noticias e outros
assuntos relacionados a atividade do CREMERS:;

* Coordenar a realizagdo de pesquisas de opinidio publica e analisar dados de pesquisa
conduzidas pelo CREMERS;

informagdes; |
| e Solicitar compra de material de expediente para o setor re&ponsévcl. emitindo e assinando a

autoridades e o pablico em geral e orientando a equipe de apoio: —

® Desenvolver e coordenar veiculos de informagdo interna. visando a agilidade de \ |_

ey
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ordem de compra;

e Controlar o Orgamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em or¢amento
institucional;

o Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstra¢do de dados e de
andamento de projetos;

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes
comparativas, apresentando uma analise técnica ou gerencial para os dados demonstrados:

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimentos
de determinagdes da gestdo de pessoal como o cumprimento de horarios:

e Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe:

e Realizar demais atividades correlatas. conforme solicita¢do de seu superior imediato ou da
Diretoria. v i
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CARGO: ASSESSORIA DA DIRETORIA
VAGAS 01 (uma)
CARGA HORARIA | 200 horas mensais
ESCOLARIDADE Curso Superior Completo

Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na fungdo de assessoria
ou outra fungdo correlata

CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point. internet. no¢des basicas de area financeira.
ESPECIFICOS redagdo de textos e documentos

Disciplina, disponibilidade, comprometimento. atendimento ao cliente.
agilidade. capacidade de priorizagdo. organizagdo. relacionamento
interpessoal, trabalho em equipe. capacidade de suportar pressio

| DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

EXPERIENCIA

HABILIDADES E
ATITUDES

e Assessorar os membros da Diretoria e Corpo de Conselheiros:

e Participar ¢ assessorar membros da Diretoria em reunides sobre projetos a serem
executados e/ou em execugdo no ambito do CREMERS:

e Assessor a Diretoria sobre a atuagdo e o desenvolvimento dos processos internos.
orientando-os sobre a sistémica de seus processos. missdo. valores. objetivos e planejamento
' estratégico a fim de contribuir com os resultados e com a qualidade do servigo:

® Assistir o Presidente e os membros do Conselho. anotando e transmitindo recados.
conferindo documentos, recepcionando visitantes, controlando horérios de reunides. entrevistas e
demais compromissos e auxiliando-os em assuntos diversos:

e Assessor a Diretoria e Conselheiros nos assuntos. atribuicdes e competéncias e
desenvolvimento dos trabalhos desenvolvidos em diversos setores do CREMERS:

e Coordenar a convocago dos Conselheiros para as Reunides de Diretoria e Plenarias. assim
COmo, preparar materiais necessarios a esses eventos, incluindo pauta dos assuntos a serem
tratados e atas:

* Coordenar ¢ organizar a pedido da Diretoria instrugdo de pauta de reunides subsidiando
com a disponibilizagao de documentos e informagdes pertinentes;

® Acompanhar a realizagdo das Reunides da Diretoria efetuando anotagdes sobre as decisoes
e servir de apoio providenciando o necessério durante a reuniio:

e Coordenar a atualizagdo de dados. consultando manuais. listas. catalogos ou outras fontes e
sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisdes superiores e facilitar a consulta dos
mesmos; ;

e Coordenar a atualizagdo de banco de dados de enderegos e telefones de instituigoes. /
autoridades e outros;

* Preparar relatorios diversos dos servigos realizados. coletando informagdes em arquivos ey © /
diversas fontes, para fins de controle das atividades do 6rgio e subsidiar decisdes superiores: ;

¢ Coordenar e manter o arquivo de documentos geral do CREMERS: IV
e Redigir e/ou digitar documentos e correspondéncias  oficiais em geral (offcios\.’
memorandos, circulares, portarias, resolugdes. relatorios técnicos. convites. entre outros). segpiindo
padrdes definidos e efetuando a conferéncia da transcrigao: i

¢ Controlar assuntos em tramitagdo no CREMERS a fim de atender ao cumprimento dos
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prazos estabelecidos:

e Controlar agenda de compromissos da Diretoria do CREMERS:

¢ Providenciar passagens. passaportes, hospedagem e outros afins para atender interesses do
CREMERS:;

e Acompanhar as fiscalizagdes das unidades de satde da capital e interior, quando solicitado
pela Diretoria;

¢ Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando seu contetdo efetuando
a triagem de acordo com as prioridades do CREMERS:

® Organizar e coordenar o recebimento e a expedigdo de correspondéncias ja despachadas
pela Presidéncia:

¢ Organizar e apoiar a execugdo de Projetos/Eventos promovidos pelo CREMERS, no que
diz respeito a:

o Escolhendo ¢ sugerindo local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos
envolvidos, alimentagdo, infraestrutura necessarias:

o Providenciando o apoio administrativo e os recursos humanos necessarios:
o Redigindo documentos relacionados ao projeto;
o Realizando divulgagdo e inscrigdo para os cursos;
© Manter contato com os coordenadores. palestrantes e médicos inscritos:
] o Organizar cronogramas e planilhas de dados do projeto;
o Dar suporte na realizagdo dos eventos;

e Providenciar passagens, passaportes, hospedagem e outros afins para atender interesses do
CREMERS, quanto a realizag@o do Projeto de Educagio Médica Continuada:

* Executar outras atribuigdes compativeis com as previstas na fungdo de confianca e/ou de .
acordo com as particularidades ou necessidades do CREMERS.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO

VAGAS 01 (uma) - COORDENADORIAS ESPECIAIS

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior Completo

Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungdo de

EXPERIENCIA . oz 7
administrag¢iio/gestdo, diregdo e assessoramento J
Word, Excel. Power Point, matematica financeira. custos. processos de |
licitagdo. administragdo publica, gestdo de equipes. gestdo
oy | ST Gomings g o 8 ans
ESPECIFICOS -' P sy

fiscalizacdo profissional. atribui¢des legais e constitucionais de
fiscalizagdo e normatizagdo da pratica médica, legislagio fiscal e
tributaria

Disciplina, disponibilidade, comprometimento. iniciativa. capacidade de
planejamento. dinamismo. visdo critica e prospectiva, criatividade na
HABILIDADES E busFa .c!e solu?(”)es. lfacilidade na i.merPretac;ﬁol de dados. e textos ¢
ATITUDES sociabilidade. Cgpamdade.de comunicagio, rclacmnamentg 1nterpessqa].
trabalho em equipe, capacidade de suportar pressio. capacidade analitica
e de priorizagdo. autonomia, administragdo de conflito. capacidade de
integragdo e lideranca .

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES: .'

e Supervisionar, planejar. organizar. e controlar as agdes das Coordenadorias Especiais.
observadas as diretrizes administrativas superiores estabelecidas pelo Vice-Presidente ¢ demais
membros da Diretoria;

® Assessorar no desenvolvimento dos métodos e dos processos de trabalho das
Coordenadorias Especiais, avaliando a necessidade de pessoal e de redimensionamento de
recursos, conforme o volume de atividades:

* Supervisionar os servigos que incumbem as Coordenadorias Especiais;

e Assessorar nas rotinas, fluxos de trabalhos e sistemas administrativos propondo novas
rotinas. métodos, alternativas tecnoldgicas ou diretrizes de trabalho para modernizagao,
racionalizagdo e otimizagdo de recursos e, uma vez aprovados, zelar por sua oportuna e eficaz
implantag¢do e treinamentos, observando os parametros legais;

* Orientar o trabalho das Coordenadorias Especiais, assegurando-lhes assisténcia técnica e
orientacao;

e Elaborar relatérios. incluidos os de execucdo. e. fundamentadamente. propor
- aperfeicoamentos nos servigos;

e Propor, fundamentadamente. otimizagio e reducdo dos custos dos servicos da |

Coordenadoria;

. - - . - . 3 -~ |
* Instruir os expedientes relativos as Coordenadorias Especiais que dependam de dectsag |
superior; '

e Supervisionar e reportar a Diretoria e a cada um de seus membros. os assuntos dos setores(

. v . 5 . . . i
da Coordenadorias Especiais considerados convenientes para o bom funcionamento., integracio e a

./,

N
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" harmonia dos diferentes Setores do Conselho:

¢ Definir estratégias e etapas de planejamento. desenvolver projetos e acompanhar sua
implantagdo. execu¢do e avaliagdo: determinar prazos e prioridades, estimar recursos materiais.
humanos e financeiros e definir or¢amento;

¢ Identificar, junto as Coordenadorias Especiais. as necessidades de capacita¢do e orientar o
plano de treinamento organizacional;

e Elaborar e analisar relatorios gerenciais de acompanhamento das metas estabelecidas no
Planejamento Estratégico;

* Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagio de seu superior imediato ou da
Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO

VAGAS 01 (uma) - RECURSOS HUMANOS

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Administracio. Gestdo de Recursos

E3COLARIDADE Humanos ou outros cursos superiores correlatos.

Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em func¢do similar ou em

EXPERIENCIA N
cargos de gestao

CONHECIMENTOS | Word. Excel, Power Point, internet, no¢des basicas de area financeira ¢
ESPECIFICOS controle de documentag@o. gestdo de equipes

Disciplina, disponibilidade. comprometimento, atendimento ao cliente.

t o e equipe, capacidade de priorizagdo. organizacio,
HABILIDADESE | abalho em —equipe, e - BRI
ATITUDES relacionamento interpessoal. capacidade ana itica. a ministragio  de
conflitos. capacidade de investigagdo. capacidade de comunicagio.
planejamento técnico

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

* Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento
das normas internas e determinagdes da area de Recursos Humanos e da Diretoria:

® Analisar os encaminhamentos. classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos
processos de seu setor, acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas:

* Supervisionar e garantir que processos do setor, principalmente folha de pagamento e
obriga¢des (SEFIP. GRRF, CAGED, DIRF), estejam sendo realizado de acordo com as normas
legais

¢ Coordenar a atualizagiio do Portal da Transparéncia com informagoes pertinentes ao setor:
Controlar sistema de Folha de Pagamento. sugerindo melhorias:

Enviar e liberar arquivos de pagamentos (oriundos da Folha de Pagamento) a rede bancaria;
Avaliar e acompanhar empréstimos consignados:

Acompanhar demandas trabalhistas como preposto: S
Proceder admissoes e desligamentos:

Controlar processos relativos a periodos de férias:

* Realizar contato com Bancos e acesso a gerenciador financeiro de varias instituigdes
bancarias:

* Controlar o orgamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgamento
institucional;

¢ Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que
tramitam no setor, entregando-os conforme destinagiio, dentro dos prazos estabelecidos; '

¢ Realizar e acompanha sele¢ao e recrutamento de empregados e estagiarios, considerando o
perfil adequado para as diferentes fungdes do CREMERS.

¢ Elaborar politicas de gestao da organizacio. desenvolvendo e monitorando sua implantagao.

* Identificar as necessidades de aprimoramento de pessoal e aplicagdo de treinamentos
especiais para qualificar setores do CREMERS

* Aplicar e monitorar avaliagdes de desempenho. coleta de dados sobre potencialidades e
fragilidades e o desenvolvimento de planos para aperfeicoamento dos empregos. /

Vi

i
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® Acompanhar as etapas da avaliagdo de desempenho de acordo com requisitos e processos
de progressdes funcionais necessarios para validagdo da avaliagio conforme PCS:

e Desenvolver apresentagdes em PPT para apresentar resultados e a¢des de seu setor:

e Despachar com Diretor responsavel, encaminhamentos dados aos processos sob sua
responsabilidade:;

e Elaborar relatérios sobre as horas extras e utiliza¢io de banco de horas;

e Realizar junto com os demais setores do CREMERS monitoramento e controle da
ocorréncia das horas extraordinarias, a fim de reduzir os custos da area de RH.

» Elaborar relatorios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes
comparativas, apresentando uma anélise técnica ou gerencial das informacgdes demonstradas.
subsidiando a Diretoria com informagdes para tomada de decisoes:

e Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area de atuacio:

e Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor:

e Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a
ordem de compra:

* Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua drea de atuagio;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas. visando a otimizagao
dos recursos internos e a satisfagdo dos setores internos que dependem do produto de seu setor:

' & Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracio de dados e de f
andamento de projetos, assessorando nas decisdes relativas a processos de Gestido de Pessoas:

* Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe:

¢ Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagio de seu superior imediato ou da /
Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO

VAGAS 01 (uma) — TESOURARIA

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Preferencialmente com pos-graduagdo na area Financeira ou Gestdo

Curso Superior completo em Contabilidade, Economia ou Administragio.

Publica
A . _- 2 A e 1A 1 A t f 1
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na drea ou outra fun¢io
correlata
CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, sistemas de gerenciamento financeiro. analise
ESPECIFICOS de indicadores financeiros, legislagdo fiscal e tributaria, gestdo financeira
Disciplina. disponibilidade. comprometimento. trabalho em equipe.
HABILIDADES E capacidade de priorizagdo. organiza¢do. relacionamento interpessoal.
ATITUDES capacidade analitica, administragdo de conflitos, capacidade de

investiga¢do, capacidade de comunicagao, planejamento técnico.

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

aprovag¢ao da Diretoria:

cumprimento de todas as obrigagdes financeiras da empresa:

créditos da empresa sejam recebidos em tempo habil:

Coordenar as atividades de contas a receber. com objetivo de assegurar que todos os
Preparar previsdes de caixa, detectar necessidades de capta¢iio ou aplicagiio de recurso:
Acompanhar e analisar o comportamento dos gastos para subsidiar decisdes relacionadadN

com gerenciamento dos recursos:

formas e taxas de juros, visando atender a necessidades do CREMERS:

procedimentos estabelecidos;
Controlar os contratos para a liberagao dos pagamentos nos prazos estabelecidos: /
/'

forem necessarios:

® Buscar em todas rotinas contabeis e financeiras a transparéncia das agoes realizadas:
* Identificar e informar a Diretoria de possiveis riscos financeiros. tributariog, fjscais.
trabalhistas para a institui¢fio: \ < k

Realizar a gestdo dos recursos contabeis e financeiros da institui¢io:

Realizar a implantagio do Plano de Agdo Anual de arrecadagio:

Analisar e sugerir relacionamento com as institui¢des financeiras externas:

Aplicar estratégias financeiras definidas pela Diretoria;

Executar o planejamento fiscal e tributério;

Realizar planejamento do or¢amento financeiro e das metas estratégicas da institui¢do para

Coordenar as atividades de contas a pagar e tesouraria, com objetivo de assegurar o

Assessorar a diretoria na administragdo dos recursos financeiros, buscando as melhores

Negociar despesas bancarias. buscando minimizar os custos dessas transagoes;
Verificar a exatiddo de toda a documentagdo relativa a pagamentos. conforme as normas e

Preparar o fluxo de caixa diario e semanal:
Controlar a posigdo de débitos para liberagdo de novos pedidos de compra; /
Elaboragao de relatérios de prestagdo de contas anual ao CFM e TCU e outros entes qﬁe

g™
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e Controlar indicadores do setor financeiro:

* Analisar o fluxo dos processos financeiros e seus impactos nas demais areas da institui¢ao.
sugerindo melhorias;

* Supervisionar as atividades da contabilidade. visando assegurar que todos os relatorios e
registros contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contébeis e legislagio
pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pela legislagao:

* Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contabil e gerencial)., visando assegurar
que os mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmico-financeira do CREMERS:

* Analisar as informagdes contdbeis ¢ preparar relatérios (especificos e eventuais) contendo
informagdes. explicagdes e/ou interpretacdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo,
visando subsidiar o processo decisério na empresa:

® Supervisionar as atividades de escrituragio fiscal. visando assegurar que todos os tributos
devidos sejam apurados e recolhidos na forma da lei. incluindo o cumprimento das obrigag¢des
acessorias;
| ® Assegurar a segregacio de fungdes entre o financeiro e contabilidade. garantido a separagdo
entre fungdes de autorizagio/aprovacio. de operagdes, execugdo. controle e contabiliza¢do, com a
finalidade a separagdo das competéncias e as atribuigdes dos setores:

* Analisar relatérios financeiros, subsidiando a Diretoria na tomada de decisoes:
® Realizar outras atividades correlatas a pedido da Diretoria.

.J." [~ -
| - ol
| /
|
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CARGO: ASSESSORIA DE GESTAO - GESTAO ADMINISTRATIVA

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo em Administragio de Empresas ou outros

ESCOLARIDADE cursos superiores correlatos

Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na drea ou outra fungio

EXPERIENCIA
correlata

CONHECIMENTOS | Word, Excel, Power Point, processos de recursos humanos (selegao,
ESPECIFICOS treinamento e desenvolvimento, cargos e saldrios). processos grupais

Disciplina. disponibilidade, comprometimento. organizagdo. iniciativa.
capacidade de comunicagdo, relacionamento interpessoal, trabalho em
equipe, capacidade analitica e de priorizagdo. autonomia. negociagio

HABILIDADES E
ATITUDES

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

¢ Assessorar a Presidéncia e Diretoria na elaboragio de projetos de desenvolvimento
organizacional e de pessoas. gestdo de processos e de qualidade:;

* Orientar os setores na elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos de trabalho. apoiando

na organizagdo e padronizagio dos setores:

e Assessorar e acompanhar a Supervisio de Recursos Humanos na execucdo do PCS.
realizando atualiza¢des e melhorias quando necessario:

® Assessorar a Diretoria na analise de informagdes, realizando propostas de alteragdes e
melhorias na administragdo. conforme necessidade e mudangas na estrutura organizacional;

® Assessorar a Diretoria no encaminhamento das promogdes. conforme regras definidas no
PCS;

® Desenvolver o plano de treinamento com apoio dos Supervisores e Diretoria para todos os
setores do CREMERS. baseado também nos perfis descritos pelo PCS;

® Assessorar a Diretoria no desenvolvimento de uma politica de Qualidade Total: ‘%

e Verificar a adesfio da estrutura organizacional e dos processos. produtos e servigos do
CREMERS as normas, politicas e diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis:

e Acompanhar processos seletivos:

¢ Coordenar integragdo e movimentacio de pessoas:

* Desenvolver e controlar indicadores administrativos e elaborar relatérios para tomadas de
decisio:

* Assessorar a atualizagdo do Portal da Transparéncia com informagdes pertinentes ao RH:

e Comunicar a Diretoria do CREMERS a ocorréncia de ato ou conduta em desacordo cog«

normas aplicaveis ao Conselho:

* Verificar a aplicagdo adequada do principio da segregacio de fungdes para evitar confli
de interesse e fraudes: '

* Assessorar as supervisdes na elaboragdo dos planos e diretrizes de seus setores, baseaf{o ém
metodologia prépria e nas definigdes do Planejamento Estratégico:

® Atuar como instrutora de ferramentas da qualidade e metodologias de gestdo para toda a
organizagio;

* Acompanhar o desenvolvimento de trabalhos para ajustes nos processos. conforme
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definigdes de auditorias;
e Sugerir métodos e metodologia de trabalho e de gestao de recursos humanos:
e Realizar outras atividades correlatas a pedido da Diretoria.
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CARGO: ASSESSORIA DE GESTAO - GESTAO FINANCEIRA

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Contabilidade. Economia ou Administracio.
ESCOLARIDADE Preferencialmente com pos-graduagio na drea Financeira ou Gestio

Publica
EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na drea ou outra fun¢do
correlata
CONHECIMENTOS | Word. Excel e Power Point. sistemas de gerenciamento financeiro. analise
ESPECIFICOS de indicadores financeiros. legislagdo fiscal e tributaria. gestdo financeira
Disciplina. disponibilidade. comprometimento, trabalho em equipe.
HABILIDADES E capacidade de priorizagdo. organizagdo, relacionamento interpessoal.
ATITUDES capacidade analitica. administragdo de conflitos, capacidade de

investigagdo, capacidade de comunicagio. planejamento técnico.

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Acompanhar o desempenho financeiro da instituigéo e a partir de determinagdes de
auditorias internas e externas;

¢ Assessorar a Diretoria quanto a gestdo dos recursos financeiros da instituig¢do, sugerindo
estratégias para a adequada utilizagio dos recursos:

e Assessorar a Diretoria na elaboragdo e implanta¢io do Plano de A¢ao Anual de
arrecadagdo;

* Subsidiar e acompanhar a Diretoria quanto ao relacionamento com as institui¢oes
financeiras externas:

* Aplicar estratégias financeiras definidas pela Diretoria:

* Realizar o planejamento fiscal e tributario. apontando agdes que busquem maior economia
de taxas e impostos;

® Assessorar ¢ participar com a Diretoria do planejamento/ or¢amento financeiro/ metas
estratégicas da institui¢ao;
® Assessorar na realizagdo da gestdo financeira com as praticas e normas do CFM e TCU:

® Subsidiar a Diretoria com dados e informagdes para a correta execugdo dos relatorios da\
prestagdo de contas anual ao CFM e TCU e outros entes que forem necessarios;

¢  Garantir, em conjunto com a Diretoria. a transparéncia das a¢Oes da area financeira:

® Identificar e informar a Diretoria de possiveis riscos financeiros. tributarios. fiscais.
trabalhistas para a instituicao:

* Orientar tecnicamente a equipe de servicos financeiros:

¢ Contribuir no atendimento aos indicadores do setor financeiro. sugerindo melhorias e
realizando acompanhamento destes:

* Analisar o fluxo dos processos financeiros e seus impactos nas demais areas da institui¢o,
sugerindo melhorias:

® Manter-se atualizado quanto a legislagiio pertinente a sua area apontando nccessid,a&es de,
[

I\
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| corre¢do nos processos internos na sua area de atua¢ao:
| e Analisar relatorios financeiros, subsidiando a Diretoria na tomada de decisdes:
e Realizar outras atividades correlatas a pedido da Diretoria.

f
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
VAGAS 01 (uma) - SECRETARIA OPERACIONAL PESSOA FISICA
01 (uma) - SECRETARIA OPERACIONAL PESSOA JURIDICA
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Administragdo, Direito. Contabilidade ou
outros cursos superiores correlatos

ESCOLARIDADE

Preferencialmente 03 (anos) anos de experiéncia em fungiio similar ou em

EXPERIENCIA ;
cargos de gestao

CONHECIMENTOS | Word. Excel, Power Point, internet. nogdes basicas de area financeira e
ESPECIFICOS controle de documentagio. gestdo de equipes

Disciplina. disponibilidade. comprometimento. atendimento ao cliente.
trabalho em equipe. capacidade de priorizagdo. organizagdo.
relacionamento interpessoal, capacidade analitica, administracio de
conflitos, capacidade de investigagdo, capacidade de comunicagio.
planejamento técnico

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

HABILIDADES E
ATITUDS

¢  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 documentagio correspondente:

* Analisar os encaminhamentos. classificar e distribui as tarefas para a equipe. nas etapas dos
processos de seu setor. acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas:

* Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade. evitando a tramitagdo de
informagdes equivocadas. mal redigidas ou dubias a interpretagio;

e Realizar atividades administrativas relacionadas com sua area de atuacao:

* Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor:

¢ Despachar com Diretor responsavel, 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 prazos estabelecidos:

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstragio de dados e de %
andamento de projetos:

®  Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas, visando a otimizagao
dos recursos internos e a satisfagio do médico ou dos setores internos que dependem do produto de
seu setor;

¢ Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua area de atuagdo:

e Participar do processo de elei¢do. distribuindo tarefas e atentando para legislagdo vigente e /
cumprimento de prazos:;

o Controlar o Or¢amento do setor sob sua responsabilidade. conforme definido em or¢amento
institucional ~|

® Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel. emjﬁﬁo e a‘ssmndo
oY
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ordem de compra;

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento
das normas internas e determinagdes da area de Recursos Humanos:

 Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes
comparativas, apresentando uma anélise técnica ou gerencial das informagdes demonstradas,
subsidiando a Diretoria com informagdes para tomada de decisdes:

* Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe:

* Realizar demais atividades correlatas. conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da
Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR

VAGAS 01 (uma) - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Analise de Sistemas. Tecnologia da

MaLOLARIDATIE Informag@o ou outros cursos superiores correlatos
EXPERIENCIA Preferencialmcinte 03 (trés) anos de experiéncia em fun¢do similar ou em
cargos de gestdo
Tecnologia e seguranga de redes. administragio de banco de dados
. | relacionais, gerenciamento de sistemas de armazenagem de massa.
ggg;é?g:&lzsNTOS conhecimento de hardware. programacido. servidores de dados ¢

aplicativos, linguagens de programagdo e seguranca WEB, tecnologia da
informagao. suporte a usuarios e capacidade de gestdo de equipes

| ATITUDES

Disciplina. disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente.
capacidade analitica e de priorizagdo. relacionamento interpessoal.
capacidade de suportar pressdo e de comunicagdo. organizagdo.
capacidade de planejamento técnico, trabalho em equipe. capacidade de
administrar conflito e lideranca

HABILIDADES E

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

® Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento
das normas internas e determinagdes

® Pesquisar, analisar, testar, especificar e sugerir solugdes hardware (parque de impressao.
equipamentos, micro.), software (banco de dados, aplicativos.) e infraestrutura (cabeamento.
servidor...) para a instituigdo. acompanhando sua eficacia a partir da implantagio:

* Responder pelo funcionamento de todos os sistemas e por toda infraestrutura de Tecnologia
da Informacdo utilizados na institui¢io;

* Gerenciar projetos ligados as melhorias no setor de Informatica cuidando para que as
mudangas causem o minimo impacto possivel na operagio. evitando a perda de dados do Banco de
Dados e controlando prazos e custos:

* Avaliar tecnicamente novas tecnologias e sua aplicabilidade para os projetos da instituicﬁo:\'

* Desenvolver, implantar e gerenciar o Plano Diretor e politicas técnicas do setor de
Tecnologia da informagio;

e Acompanhar e responder pela execucdo das rotinas de seguranga da rede como realizagiio
de backup e uso correto dos recursos pelos usudrios:

e Coordenar a contratagdo de servigos de terceiros e a execugdo de servigos de manutengio e
ampliacdo da rede como cabeamentos, instalagio de hardware e software:

® Acompanhar processos de licitagio. emitindo ou conferindo pareceres técnicos e apoiando a
elaboragdo de edital e condigdes de selecdo de fornecedores. gerenciando posteriormente o
recebimento, registro e distribui¢o dos equipamentos recebidos;

* Gerenciar os recursos do setor de Tecnologia da informagdo visando a otimiza¢io e o uso |-

adequado dos recursos;

* Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel. emy‘fdo e asﬁ&ihgndo 4‘

ordem de compra;
/ .
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e Supervisionar a elaborag@o e/ou elaborar 0 Or¢amento do CREMERS, relativo a itens de
Tecnologia da Informagéo. e controlar o orgamento de todos os setores. conforme em or¢amento
institucional aprovado;

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstra¢io de dados e de
andamento de projetos;

o Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes
comparativas. apresentando uma anélise técnica ou gerencial para os dados demonstrados:

e Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar os
cumprimentos de determinagdes da gestdo de pessoal como o cumprimento de horarios, realizar a
avaliagdo de desempenho de sua equipe. conforme regras do PCS:

* Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da
Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
VAGAS 01 (uma) — SECRETARIA DE ASSUNTOS TECNICOS
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Administra¢do. Direito. Contabilidade ou

J ESCOLARIDADE outros cursos superiores correlatos

EXPERIENCIA Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na area ou outra fun¢do
| correlata

CONHECIMENTOS | Word, Excel e Power Point, sistemas de gerenciamento financeiro. analise
' ESPECIFICOS de indicadores financeiros, legislagdo fiscal e tributdria, gestdo financeira

| Disciplina, disponibilidade, comprometimento, trabalho em equipe.
! HABILIDADES E capacidade de priorizagdo. organizagdo. relacionamento interpessoal.
 ATITUDES capacidade analitica. administragdo de conflitos. capacidade de

investigacdo, capacidade de comunicagdo, planejamento técnico.

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Assessoria ao Segundo-Secretario em suas atribuigoes;
o Assessoria e despachos com Corregedor e Sub-Corregedor em: protocolos iniciais.
| Sindicancias, PEP, PA. Carta Precatoéria:
@ Coordenar e acompanhar as atividades do Departamento de Sindicancias e de Processos:
e Montagem da pauta para Sessdo Plenaria (com assuntos fixos — exemplo material da SAT,
SO, CJ, Tesouraria, demais assuntos sio decididos pelo Presidente)
e Preparagdo e organizagio para Sessdo Plendria Ordinaria e Julgamentos (reserva da sala.
~ cadeiras, condigdes da sala, reserva de lanches, café e agua):
o Secretariar Sessdo Plenaria, Camaras de Sindicancias e Camaras de J ulgamento;
¢ Envio de convocagdes de Sessdes Plendrias, Sindicancias. PEPs e PAs:
e Controle de presencas do Corregedor e Sub-Corregedor. Conselheiros em Sessdes
' Plenarias, Sindicancias, PEP e PAs
¢ Revisa relatorios de processos pautados para julgamento:
e Realizar atendimentos aos Conselheiros:
e Coordenar e controlar a distribuigdo de processos em pauta para julgamento, nomeando
Relator e Revisor;
- ® Adotar as medidas e expedir as instrugdes necessarias para a tramitagdo regular dos
| Processos:
' e Assessor a Diretoria na atualizac¢do de procedimentos e legislagio:
e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes
' comparativas, apresentando uma andlise técnica ou gerencial das informagdes demonstradas.
subsidiando a Diretoria com informagdes para tomada de decisdes:
o Realizar relatério dos trabalhos desenvolvidos na Secretaria de Assuntos Técnicos:
 Participar de Plenarias e reunides de Diretoria para relatar andamento das acdes do setor e
assessorar na tomada de decisdes:;

» Fazer o calendario anual das Plenarias para aprovacdo da Diretoria e confirmar a presenga

dos Conselheiros a cada plendria, distribuindo as sindicﬁnciayara cada Plenaria;

_f'} e
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*  Propor as diretrizes para o planejamento estratégico, de seu setor de atuagio;

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

* Solicitar compra de material de expediente para o setor responsavel, emitindo e assinando a
ordem de compra;

® Acompanhar o orgamento previsto para o seu setor;

* Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe:

* Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagao de seus superiores imediatos ou
da Diretoria.
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR

VAGAS 01 (uma) - SECRETARIA ASSUNTOS TECNICOS SINDICANCIAS
01 (uma) - SECRETARIA ASSUNTOS TECNICOS PROCESSOS

' CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior completo em Administragdo. Direito, Contabilidade ou

ESCOLARIDADE outros cursos superiores correlatos

Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungdo similar ou em

EXPERIENCIA Giigo dé pastin

CONHECIMENTOS | Word, Excel. Power Point. internet. nogoes basicas de area financeira e

' ESPECIFICOS controle de documentagdo, gestdo de equipes

Disciplina. disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente.
trabalho em equipe. capacidade de priorizagdo. organizag¢ao.
relacionamento interpessoal. capacidade analitica, administracio de
conflitos. capacidade de investigagio. capacidade de comunicagao.
planejamento técnico.

HABILIDADES E
ATITUDES

2

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

l

* Recebimentos da documentagdo encaminhada para Secretaria de Assuntos Técnicos (SAT):

e Controlar 0 andamento e os encaminhamentos de sindicincias e processos €ticos, gerando
relatorios necessarios:

* Armazenamento e envio de material através de métodos eletrdnicos:

* Orientagdo aos colegas em iniciais, Sindicancias. PEP, PA. Carta Precatoria

» Elaboragdo de despachos em conjunto com sua equipe:

* Envio de e-mails oficiais — envio para médicos solicitagdo de manifestagéo e reposta aos
mesmos;

* Relatorios diversos (Sindicancias, PEP, PA) conforme solicitagdo
e Atendimento de balcio e atendimento de solicitagdes de outros setores:

* Coordenar o trabalho da equipe que secretaria as reunides das comissdes ligadas ao SAT
(Comisséo de divulgagdo de assuntos médicos e Comissio de fiscalizagdo);

® Acompanha visitas de fiscalizagdo e orienta o funcionario que o acompanha, a tirar fotos,
filmar e gravar, conforme o andamento da visita sob coordenacgao do fiscal;

¢ Supervisionar e eventualmente digitar relatério de visita de fiscalizagiio e encaminha para
Diretoria, ap6s assinado pelo fiscal:

e Secretariar audiéncias: \

¢ Elaborar e digitar atas: de processos, de acérdao e das Camaras Plenarias;

* Encaminhar assuntos de pauta para plenaria, conforme despachos da Diretoria. ou
Conselheiro; )

* Encaminhar providéncias administrativas, conforme decisges tomadas em Plendrias ¢ -
constantes em ata sob sua responsabilidade: e\_,

¢ Analisar os encaminhamentos. classificar e distribui as tarefas para a equipe. nas etapas dos
processos de seu setor. acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas: :

» Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitandg’a/frarflitaq:ﬁo de
, !

VAS

7

35/45



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

Av. Princesa Isabel, 921 - Fone (51) 3219-7544 - 90620-001 - Porto Alegre - RS - Brasil

informagdes equivocadas, mal redigidas ou dubias a interpretacdo;

* Realizar atividades administrativas relacionadas com sua drea de atuagio

* Acompanhar e orientar os estagidrios no exercicio de atividades administrativas do setor:

¢  Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que
tramitam no setor, entregando-os conforme destinagao. dentro dos prazos estabelecidos;

e Sugerir praticas modernas e atualizadas de rotinas administrativas. visando a otimizagdo
dos recursos internos e a satisfagdo do médico ou dos setores internos que dependem do produto de
seu setor;

* Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento
das normas internas e determinagdes da drea de Recursos Humanos:

® Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe;

* Realizar demais atividades correlatas. conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da\

Diretoria.
o) "-1I
' !
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CARGO: SUPERVISOR DE SETOR
VAGAS 01 (uma) - LICITACOES E COMPRAS
CARGA HORARIA | 200 horas mensais

Curso Superior Completo em Administracdo ou Direito. Contabilidade ou

ESLOLARIDARE outros cursos superiores correlatos
Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia em fungido similar
EXPERIENCIA envolvendo Pregdo e Licitagdes; desejavel experiéncia em cargos de

gestdo

Word. Excel, Power Point, internet, nog¢des basicas de area financeira e
CONHECIMENTOS | controle de documentago, gestdo de equipes, conhecimento de legislagdo
ESPECIFICOS relativa as licitagdes, formagdo de Pregoeiro; conhecimento de
movimentagdo de materiais

Disciplina, disponibilidade, comprometimento. atendimento ao cliente.
HABILIDADES E capacidade de priorizagdo. relacionamento interpessoal, trabalho em
ATITUDES equipe, organizagdo, lideranca, capacidade de comunicagdo. atengdo
concentrada e agilidade

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Controlar para que a contratagdo dos servigos e compras esteja em acordo com o
Or¢amento do setor solicitante;

¢ Elaborar minutas e editais para publicacdes previstas em lei. atentando para os critérios de
cumprimento da lei;

* Acompanhar ¢ executar todas as etapas referente aos processos de licitagdo, desde a
identificagdo da necessidade. planejamento das condi¢des, elaboragdo e convites e editais. a
coordenagdo de reunides de abertura, até a compra, estoque e distribuicdo do material:

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

* Garantir a efetividade na realizagio dos pregdes. atuando como Pregoeiro. quando
necessario;

 Participar da comissao de licitagdo, sendo responsavel pela organizagdo e arquivamento da
documentagdo dos processos;

* Manter-se atualizado em relagio a mudangas na legislagdo quanto a processos de licitagio
publica, suprindo a instituigdo de informagdes e cuidando para que seja implantado a rotina
correta, analisando se necessario com a Diretoria. Assessoria Juridica e Diretoria pontos de
divergéncias ou de interpretacio dubia:

¢  Garantir sigilo em relagdo aos processos e informagdes do setor:

e Emitir pareceres mediante solicitagdo da Assessoria Juridica e/ou Diretoria;

¢ Orientar quanto ao uso adequado dos recursos da instituigdo em sua conservacio, controle e
registro de patriménio; /

* Controlar o Orgamento do setor sob sua responsabilidade, conforme definido em orgamento
institucional; N

e Desenvolver relatérios demonstrativos de volume de estoque; ) '

® Coordenar a gestdo de estoques. conforme uso do material, controlando nyestimento com

#
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passivos no estoque:

e Garantir o correto encaminhamento aos demais setores do Conselho dos documentos que
tramitam no setor, entregando-os conforme destinacio. dentro dos prazos estabelecidos:

* Analisar os encaminhamentos, classificar e distribui as tarefas para a equipe, nas etapas dos
processos de seu setor, acompanhando e respondendo pelo andamento das mesmas:

e Participar de reunides de Diretoria quando solicitado para demonstracdo de dados e de
andamento de projetos;

e Despachar com Diretor responsavel, encaminhamentos dados aos processos sob sua
responsabilidade;

¢ Acompanhar e orientar os estagiarios no exercicio de atividades administrativas do setor:

* Conferir documentos emitidos pelo setor sob sua responsabilidade, evitando a tramitagdo de
informagdes equivocadas. mal redigidas ou dubias a interpretagao;

® Realizar e coordenar treinamentos em assuntos de sua drea de atuacdo:

® Acompanhar o desempenho de sua equipe nas tarefas realizadas e controlar o cumprimento
das normas internas e determinagdes da area de Recursos Humanos:

e Elaborar relatérios que demonstrem o desempenho de seu setor com informagdes
comparativas, apresentando uma andlise técnica ou gerencial das informagdes demonstradas.
subsidiando a Diretoria com informagdes para tomada de decisoes:

¢ Responder pelo processo de avaliagdo de desempenho de sua equipe; N
* Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da
Diretoria. /
.. 7
/
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CARGO: ASSISTENTE DA PRESIDENCIA

VAGAS 01 (uma)

CARGA HORARIA | 200 horas mensais

ESCOLARIDADE Curso Superior Completo

Preferencialmente 03 (trés) anos de experiéncia na fungio de assessoria

EXPERIENCIA ou outra fungdo correlata

CONHECIMENTOS | Word. Excel e Power Point. internet, nogdes bésicas de 4rea financeira.
ESPECIFICOS redagdo de textos e documentos

Disciplina. disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente.
agilidade, capacidade de priorizagdo. organiza¢do, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressdo

HABILIDADES E
ATITUDES

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

* Organizar a agenda do Presidente e da vice- presidente. com os compromissos relacionados
ao CREMERS:

¢ Receber correspondéncias do Protocolo enderecadas a presidéncia, 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:

e Digitar, expedir e/ou arquivar oficios. correspondéncias. documentos. filmes.
apresentagdes, documentos, conforme ordem alfabética. numérica. por assunto ou outra ordem a
ser sugerida para facilitar a localiza¢do;

e Selecionar assuntos para pauta da reuniio semanal de Diretoria. conforme protocolo de
documentos encaminhados para Presidéncia e validar com Diretor:

* Organizar a logistica para a reunido (sala. dgua, café, lanches):

® Organizar lista de presenga quando reunides da Diretoria com Conselheiros. encaminhando
providéncias para realizagdo da mesma, como contatos pessoais. convites, confirmagiio e controle
de presenga, reserva de salas ¢ 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 copia da ata para quem de direito:

* Redigir, digitar e enviar oficios da Presidéncia e Diretoria. como agradecimelh
confirmagdes. convites, oficios para autoridades. notas oficiais. release (eventual) entre outros;

* Providenciar café e dgua na sala quando solicitado:

® Realizar e atender ligagdes telefonicas, encaminhando o assunto. conforme combinado
previamente, anotar transmitir recados:

e Passar e receber e-mail e fax, conforme encaminhamento solicitado pela Diretoria; 3

* Atualizar lista de contatos com telefones. enderegos, e-mail, fax para facil e rapjda
localizac@o, conforme necessidade da Diretoria: \ f

* Solicitar reparos na sala ou limpeza quando necessério:

® Solicitar a disponibilizagdo dos motoristas conforme horérios solicitados pela Presidéncia
ou demais membros da Diretoria; "

V

J!
. ® Desenvolver apresentagdes e documentos. conforme solicitagdo e orientagdo da presidéncia:

7

39/45



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

Av. Princesa Isabel, 921 - Fone (51) 3219-7544 - 90620-001 - Porto Alegre - RS - Brasil

e 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 realiza¢fio conforme combinado previamente:

e Solicitar emissdo de passagem aérea e hotéis para os membros do CREMERS. conforme
autorizagdo prévia;

e Elaborar e controlar a escala dos motoristas;

* Executar outras atribui¢des compativeis com as previstas na fun¢io de confianca e/ou de
acordo com as particularidades ou necessidades do CREMERS.

Vi
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CARGO: PRESIDENTE COMISSAO LICITACAO

VAGAS 01 (uma)

Curso Superior Completo em Administragdo, Contabilidade, Direito ou

ESCOLARIDADE outros cursos superiores correlatos.
Word, Excel e Power Point, internet, nogdes basicas de drea financeira.
E;);ggi;g(l;gsmos redagdo de textos e documentos, licitagdes e pregdo eletronico. legislagio

publica

Disciplina. disponibilidade, comprometimento, atendimento ao cliente.
agilidade. capacidade de priorizagdo, organiza¢do, relacionamento
interpessoal. trabalho em equipe. capacidade de suportar pressio

HABILIDADES E
ATITUDES

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e Executar atividades inerentes ao processo licitatorio externo:

e Elaborar pareceres técnicos sobre compras de materiais, equipamentos e servicos de
terceiros, relacionados aos processos de licitagdo, levando em conta a legislagdo, o orgamento
aprovado e as diretrizes da institui¢io;

e Examinar os pedidos de inscrigdo (bem como os de modificagdo e cancelamento) dos
licitantes interessados no registro cadastral mantido pelo 6rgao:

¢ Elaborar minutas e editais padronizados para publicagdes previstas em lei. atentando para
| 0s critérios de cumprimento da lei;

e Instruir o processo licitatorio, juntando documentos pertinentes;

* Representar a comissdo permanente de licitagdo sempre que necessério:

* Subsidiar demais setores quanto a questdes legais relacionadas a processos licitatorios:

® Providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil;

* Instaurar a fase de habilitagdo, promovendo, na data previamente marcada. a abertura de
envelopes, a rubrica e a analise dos documentos:

* Promover ou determinar a realizagdo de diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes:;

e Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagdo (recurso). informando, quando
necessario, ao Presidente do CREMERS, os recursos interpostos;

® Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da
fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos
eventualmente interpostos e remessa do processo ao Presidente do CREMERS:

* Conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitagdo e executar outras atividades
inerentes ao processo licitatorio:

e Convocar as reunides da comissio:

¢ Presidir as Reunides da Comissdo. com direito ao voto de qualidade; s

* Encaminhar o resultado final do julgamento para homologagdo e/ou adjudicagdo pela
autoridade competente, apos o decurso de todos 0s prazos recursais:

e Orientar a realiza¢@o dos processos licitatorios da institui¢do em todas as suas etapas, desde
- aidentificagdo de necessidade. elaboragio dos critérios. publicagdo, distribuigdo de editais. reunido
de apresentagdo, efetivagdio da compra, recebimento do material e documentag@o: sendo referéncia
neste assunto e orientar a contratos e documentos relativos a processos de licitagdo e prestagﬁb de |

servigos terceirizados, e discuti-los com geréncia administrativa e assessoria_juridica qsfémdo
Necessario; 7 A /l

w2 4
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identificagdo da necessidade. planejamento das condigdes, elaboragdo e convites e editais. a
coordenagdo de reunides de abertura, até a compra, estoque e distribui¢do do material analisando
se necessario com a Geréncia, Assessoria Juridica e Diretoria pontos de divergéncias ou de
interpretagdo dubia, mantendo-se atualizado em relagdo a mudangas na legislacio quanto a
processos de licitagdo;

Acompanhar e executar todas as etapas referente aos processos de licitagdo. desde a

Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.
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CARGO: MEMBRO COMISSAO LICITACAO

VAGAS 04 (vagas)

Word, Excel e Power Point, internet, nogdes basicas de area financeira,
redacdo de textos e documentos, licitagdes e pregdo eletronico. legislagao
publica

CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

Disciplina, disponibilidade, comprometimento. atendimento ao cliente,
E??;ELIE%DES % agilidade, capacidade de priorizagdo, organizag¢do, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipe, capacidade de suportar pressio

DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

e [Executar atividades inerentes ao processo licitatorio externo;

¢ Elaborar pareceres técnicos sobre compras de materiais. equipamentos e servicos de
terceiros, relacionados aos processos de licitagdo, levando em conta a legislagdo, o orcamento
aprovado e as diretrizes da institui¢ao:

¢ Examinar os pedidos de inscri¢do (bem como os de modificacio e cancelamento) dos
licitantes interessados no registro cadastral mantido pelo 6rgao:

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

e Instruir o processo licitatorio, juntando documentos pertinentes:
Representar a comissdo permanente de licitagdo sempre que necessario;
Subsidiar demais setores quanto a questdes legais relacionadas a processos licitatorios;
Providenciar a publicagdo dos atos em tempo habil;
Instaurar a fase de habilitagdo. promovendo. na data previamente marcada, a abertura de
envelopes, a rubrica e a andlise dos documentos;

* Promover ou determinar a realizagao de diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes:

® Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagéo (recurso). informando, quando
necessario, ao Presidente do CREMERS, os recursos interpostos;

¢ Analisar. julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da
fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos rrcu\rsoi

eventualmente interpostos e remessa do processo ao Presidente do CREMERS:
* Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.
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ANEXO 11
ORGANOGRAMA

PLENARIO

Legendax —
& ~——

PRESIDENCIA

AUDITORIA INTERNA CONTROLE INTERNO

DIRETORIA

COMISSOES E FISCALIZAGAD ASSESSORIA JURIDIC &

CAMARAS TECNICAS ASSESSORIA DE IMPRENSA

CUVIDORIA ASSESSORIA

TECNOLOGIA DA INFORMACAD

RECURSOS HUMANOS

COMISSAQ DE TOMADA DE
CONTAS £ LITACAO

COORDENADORIAS ESPECIAIS

DIRFTORIA GERAL

Vice-Presidente Tesouraria

Primeiro Secretdrio Segundo Corregedoria Patriménio
Secretario
DEFGACIAS sr’((nm:us COMISSAO ECRETARTADE . s:x}t t N
E COORDENADORIAS PERIAANERTE ARCGITES TECKIGR DELFGAC 148
REGIONAIS SECRETARIA SECRETARIA LICITAGAC
OPERACIONAL OPERACIONAL B
ANCE TABILIDADE )
FINANCEIRO CONTABILIDAD PESSOA PESSQA MANUTENGAC
HiSHA IURIDICA SINDICARCIAS
. FISCAL DE TRANSPORTE
CONTAS HIGTACAO SERVICOS
APAGAR E COMPRAS R
VIGILANCIA
PROCESSOS
ATENDIMENTO ATENDIMENTO
CONTAS L REGISTRO E REGISTRO -
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ANEXO II1

TABELA 01 - FIXA O SALARIO DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

NUMERO -
CARGO CARGO DE SALARIO

CARGOS
CLP DIRETOR | RS 18.251,44
CLP COORDENADOR DO JURIDICO | R$ 18.616.00
CLP AUDITORIA INTERNA | RS 13.897.24
CLP CONTROLE INTERNO | RS 13.897,24
CLP ASSESSOR DE IMPRESSA I RS 13.897.24
CLP ASSESSORIA DA DIRETORIA | R$ 7.617.01
CLP ASSESSORIA DE GESTAO 2 R$ 7.617.01
CLP SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO 3 R$ 7.617.01
CLP SUPERVISOR DE SETOR 8 RS 4.609.61
CLP ASSISTENTE DA PRESIDENCIA I R$ 4.609.61

TABELA 02 - FIXA A REMUNERACAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS DOS
CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

NUMERO
CARGO CARGO DE FG

CARGOS

CLP DIRETOR I RS 5.475.43

CLP COORDENADOR DO JURIDICO I RS 5.584.80

CLP AUDITORIA INTERNA I RS 4.169.17

CLP CONTROLE INTERNO I R$ 4.169.17

CLP ASSESSOR DE IMPRESSA | RS 4.169,17

CLP ASSESSORIA DA DIRETORIA I RS 2.285.10

CLP SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO 3 RS 2.285.10

CcLP ASSESSORIA DE GESTAO 2 R$ 2.285.10

CLP SUPERVISOR DE SETOR 8 RS 1.382,88

CLP ASSISTENTE DA PRESIDENCIA | RS 1.382.88

CLP PRESIDENTE COMISSAO DE LICITACAO | RS 1.382.88

CLP MEMBRO COMISSAO DE LICITACAO 4 RS 660.00 / ;
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