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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
RESOLUCAO CREMERS N2 SEI-20, DE 28 DE MAIO DE 2025.

Dispde sobre a criacao do Cargo de
Secretaria das Camaras Técnicas no
ambito do Conselho Regional de Medicina
do Estado do Rio Grande do Sul
(CREMERS) e dé outras providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL -
CREMERS, no uso das atribuicbes que lhe sao conferidas pelo Artigo 72 do seu
Regimento Interno, e

Considerando a necessidade de prover suporte administrativo e técnico especializado
as Camaras Técnicas do CREMERS, visando otimizar a organizacao de suas atividades,
o fluxo de informacdes e a eficiéncia em seus trabalhos;

Considerando a importancia de manter organizadas as agendas, a documentacao e o
suporte logistico para as reunides, eventos e demais atividades das Camaras Técnicas;
Considerando a necessidade de estabelecer um ponto focal para o apoio
administrativo e a comunicacao das Camaras Técnicas com os Conselheiros,
membros, outros setores do CREMERS e o publico externo;

Considerando a necessidade de controlar e manter atualizado o acervo de resolucoes,
pareceres e processos de consulta das Camaras Técnicas;

Considerando as disposicdes do Plano de Cargos e Salarios (PCS) do CREMERS, que
estabelece as diretrizes para a criacao e a estruturacao de cargos e fungcées no ambito
do Conselho;

Considerando a Resolucao Cremers n® SEI-2, de 19 de fevereiro de 2024, que
regulamenta as contratacdes e atribuicdes de cargos de livre provimento e funcdes
gratificadas no ambito do CREMERS;

Considerando a analise da Diretoria sobre a necessidade e a viabilidade da criacdao do
Cargo de Secretaria das Camaras Técnicas, em consonancia com as diretrizes
orcamentarias e financeiras do Conselho,

RESOLVE:

Art. 19 Fica criado o Cargo de Secretaria das Camaras Técnicas no ambito do Conselho
Regional de Medicina do Estado do Rio Grande do Sul (CREMERS).

§ 19 O Cargo de Secretaria das Camaras Técnicas é de livre provimento, destinado a
atividades de assessoramento técnico e administrativo especializado, e podera ser
ocupado na forma de Cargo em Comissao (CC) ou ter suas atribuicdes designadas a
empregado publico efetivo do quadro, configurando Funcao Gratificada (FG), conforme
disposto na Resolucao Cremers n? SEI-2, de 19 de fevereiro de 2024.

§ 22 Sao atribuicoes e responsabilidades do Cargo de Secretdria das Camaras
Técnicas:

| - Prestar suporte administrativo e técnico especializado aos Conselheiros e membros
das Camaras Técnicas, assistindo-os em suas atividades;



Il - Controlar e manter atualizadas as agendas das Camaras Técnicas e de seus
membros/coordenadores, coordenando o agendamento e a confirmacao de
participacao em reunides e eventos;

lll - Organizar e providenciar o suporte logistico e administrativo necessario para a
realizacdo das reunides das Camaras Técnicas, incluindo a reserva de salas,
preparacao de materiais e recursos audiovisuais;

IV - Secretariar as reunidoes das Camaras Técnicas, elaborando, digitando, emitindo e
distribuindo as atas e pautas das reunides, conforme orientacao;

V - Controlar a presenca e a frequéncia dos participantes das reunides das Camaras
Técnicas e Comissoes a elas ligadas;

VI - Gerenciar o fluxo documental das Camaras Técnicas, recebendo, classificando,
registrando, distribuindo e arquivando documentos e correspondéncias, tanto fisicas
guanto eletronicas, utilizando os sistemas internos (ex: SEl);

VIl - Encaminhar documentos para revisao de texto e assinaturas, conforme o tramite
das Camaras Técnicas;

VIII - Realizar pesquisas bibliograficas e documentais para subsidiar os pareceres e
trabalhos das Camaras Técnicas;

IX - Elaborar relatérios sobre as atividades das Camaras Técnicas, incluindo relatérios
anuais de eventos, pareceres emitidos, reunides realizadas e frequéncia dos
membros;

X - Organizar e apoiar a realizacao de eventos, debates, féruns e dilemas éticos
promovidos pelas Camaras Técnicas;

Xl - Fazer a interface com os demais setores internos do CREMERS para garantir o
andamento das atividades das Camaras Técnicas;

Xll - Prestar atendimento e orientacdao aos participantes das reunides e ao publico
externo sobre os procedimentos internos de funcionamento das Camaras Técnicas;

Xlll - Controlar e manter atualizadas as resolucdes e pareceres emanados pelas
Camaras Técnicas, garantindo sua organizacao e acessibilidade;

XIV - Manter atualizados os registros e proceder com os tramites necessarios para a
realizacao dos pagamentos de representantes das Camaras Técnicas, em articulacao
com os setores financeiro e de recursos humanos;

XV - Controlar e atualizar o andamento dos Processos Consultas solicitados aos
conselheiros no ambito das Camaras Técnicas, assegurando o cumprimento de prazos
e a organizacao documental;

XVI - Exercer outras atividades correlatas que forem atribuidas pela Diretoria ou pelo
superior imediato, em consonancia com as necessidades e os objetivos do Conselho.

Art. 22 A nomeacao para o Cargo de Secretaria das Camaras Técnicas (Cargo em
Comissao) ou a designacao para a correspondente Funcao Gratificada (FG) cabera a
Diretoria do CREMERS, em conformidade com as normas e o0s procedimentos
estabelecidos no Regimento Interno e no Manual de Gestao de Pessoas do Conselho.

Art. 32 O ocupante do Cargo de Secretaria das Camaras Técnicas devera atender aos
seguintes requisitos minimos:

| - Possuir formacao de nivel superior completa;

Il - Possuir conhecimento avancado das ferramentas de informatica (pacote Office,
internet) e habilidades de comunicacao oral e escrita;

lll - Possuir conhecimento de sistemas de gestdao documental e processos eletronicos
(ex: SEI);

IV - Demonstrar capacidade de organizacao, planejamento, agilidade, capacidade de
priorizacao, atencao concentrada, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;
V - Demonstrar competéncias comportamentais como disciplina, disponibilidade,
comprometimento e capacidade de suportar pressao;



VI - Apresentar perfil ético e comprometido com os valores e os principios do
CREMERS, demonstrando idoneidade e responsabilidade no exercicio de suas funcdes.

Art. 42 A remuneracao do ocupante do Cargo de Secretaria das Camaras Técnicas
(Cargo em Comissao) ou o valor da correspondente Funcdo Gratificada (FG) serd
equivalente aos valores estabelecidos para o Cargo em Comissao de Assessor Il e a
Funcao Gratificada de Assessor Il, respectivamente, conforme as disposicdes internas
do CREMERS, estabelecidas no Plano de Cargos e Saldrios (PCS) e na Resolucao
Cremers n? SEI-2, de 19 de fevereiro de 2024.

Art. 52 Considerando a natureza de assessoramento técnico e administrativo
especializado do Cargo de Secretdria das Camaras Técnicas, o seu ocupante, seja em
regime de Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada, estard sujeito ao regime de
banco de horas, em conformidade com as normas internas do CREMERS, e a avaliacao
periédica de conveniéncia, adequacao e eficiéncia, nos termos do Artigo 42 da
Resolucao Cremers n? SEI-2, de 19 de fevereiro de 2024.

Art. 62 O ocupante do Cargo de Secretdria das Camaras Técnicas deverd prestar
contas de suas atividades e do suporte prestado as Camaras Técnicas ao seu superior
imediato, mediante relatérios periddicos e sempre que solicitado, disponibilizando tais
informacodes a Diretoria do Conselho.

Art. 72 A descricao detalhada das atribuicdes e requisitos do Cargo de Secretdria das
Camaras Técnicas serd incluida no Anexo IV - Cargos de Livre Provimento Descritivo
do Manual de Gestao de Pessoas - Politicas e Procedimentos do CREMERS.

Art. 82 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposicdes em contrério.

DR. EDUARDO NEUBARTH TRINDADE
Presidente

DRA. LAIS DEL PINO LEBOUTTE
Primeira-Secretaria

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

EII Documento assinado eletronicamente por Eduardo Neubarth Trindade, )
;gmalur:l H Presidente, em 31/05/2025, as 17:29, com fundamento no art. 52 da RESOLUCAO
I eletronica CFM n92.308/2022, de 28 de marco de 2022.
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