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1. APRESENTACAO

A presente politica oficializa as praticas de gestdo de cargos, carreiras e remuneracdo do
Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara. Contemplando todos os servidores, visa
orientar os lideres da organizacdo quanto as definicdes, normas e procedimentos que
norteiam a gestao de cargos, carreiras e remuneracdo, bem como a metodologia que deve
ser seguida. Todas as decisOes relativas a estes temas, portanto, deverdo nortear-se pelos
principios e diretrizes aqui estabelecidas.

O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao € o fisistema que estabelece um conjunto de regras
para administracdo dos salarios pagos aos colaboradores de uma organiza¢do, mediante andlise
da demanda ou atribuicdo dos cargos x habilitacdo individual necessaria para obter a justica
interna, objetivando o equilibrio entre a necessidade de atracdo e retencdo de pessoas e a
capacidade de pagar (custo da méo de obra), observando a legislacéo trabalhistao (HUCZOK,
R.; LEME. R. 2012).

2. OBJETIVOS

A Politica de Cargos, Carreiras e Remunera¢do do CREMEC visa trabalhar uma proje¢ao de futuro
aos servidores, ou seja, as possibilidades de ascensdo funcional e de remuneracéo,
proporcionando a atracdo e retencao de talentos, oportunidades de crescimento pessoal e
desenvolvimento profissional, alinhados aos objetivos estratégicos da organizacdo. Desse
modo, todo servidor tem possibilidades de ascensdo em sua carreira, desde que possua 0s
requisitos, competéncias e atenda ao desempenho esperado pela organizacéo, respeitando
esta politica.

A Politica de Cargos, Carreiras e Remuneracao tem como principais objetivos:

o Definir os Cargos e Fungdes a serem adotados no CREMEC, suas nomenclaturas,
requisitos de acesso, qualificagdo, competéncias técnicas, comportamentais, tarefas e
responsabilidades;

e Determinar a estrutura salarial e as praticas de gestao de carreira e remuneracao;

e Ser eficaz na gestdo de cargos, carreiras € Remuneracao, sendo compativel com
principios legais;

e Proporcionar a atracao/retencao dos servidores;
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e Manter a equidade - equilibrio interno de complexidade e responsabilidade;

o Estabelecer parametros de diferenciacdo que sejam estéveis entre os Cargos, Fungdes
e Salérios dos Cargos;

e Habilitar os gestores, através de um instrumento para administragdo de seus Recursos
Humanos, bem como descentralizar procedimentos de gestdo da evolucéo salarial e

carreira;

e Elevar o comprometimento dos Servidores através de perspectivas de ascensao
profissional.

e Adequar a contratagdo de novos servidores as necessidades e estratégias da
organizagao (competéncias), maximizando os recursos disponiveis;

e Remunerar a forga de trabalho de forma justa, impessoal e equanime, focando a
meritocracia;

e Minimizar possiveis passivos legais/trabalhistas;

e Manter o equilibrio entre os objetivos organizacionais e a politica de relagdes com os
servidores;

e Prover equilibrio econémico/financeiro de longo prazo para a organizagao;

e Propiciar condi¢bes para o desenvolvimento do corpo funcional e a respectiva politica
de consequéncias, de forma a contribuir com os objetivos e resultados da organizagao.

Além dos objetivos efetivamente focados em remuneracéo e carreira, o trabalho se constitui em

Esta

ferramenta imprescindivel para outros subsistemas de Recursos Humanos, tais como:
Treinamento e Desenvolvimento, Recrutamento e Selecao, Medicina, Seguranca do Trabalho,
Relagbes Trabalhistas e para elaboracéo de projetos de estruturagao de RH.

3. ABRANGENCIA

politica abrange todos 0s Servidores CREMEC.



4. CONCEITOS E ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO

41  Cargo

E o nome atribuido @ uma posicéo profissional, referindo-se a um agrupamento de atividades de
similar natureza, complexidade e com carater genérico, de modo a cumprir a legislacao
trabalhista.

4.2  Funcgéao

E o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades especificas, efetivamente exercidas de
forma sistematica e reiterada por um profissional, considerando os processos de trabalho de
sua area e resultados esperados, sendo a Funcao sempre derivada e correlata a um
Cargo.

4.3  Cargos exclusivamente comissionados e dos Cargos Efetivos:

Os Cargos exclusivamente comissionados sdo aqueles que desenvolvem atividades tipicas de
geréncia, assessoramento, coordenacao e supervisao com foco na gestdo dos processos de
planejamento, execugao técnica, controle orcamentario e Setor de Pessoal, cuja atribuicdes e
tarefas sédo especificas e exercidas em carater de confianga, de natureza transitoria, de livre
provimento e exoneragdo. Os Cargos exclusivamente comissionados formalmente designados

contemplados na Estrutura Organizacional do CREMEC:
1. DIRETOR EXECUTIVO
2. ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
3. ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA (MANUTENGAO)

As vagas para 0s cargos em comissao serdo preenchidas por servidores efetivos, cedidos ou por
profissionais de mercado, os quais serdo selecionados pela Presidéncia do CREMEC e
deverao possuir 0s requisitos minimos para a cargo, conforme as descri¢cdes aprovadas.

Os cargos Efetivos do CREMEC estao listados abaixo:

1. ADVOGADO 4
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AGENTE FISCAL

ANALISTA DE RH

ANALISTA DE TI/SISTEMA

ASSESSOR JURIDICO ( EM EXTINGAO)
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
AUDITOR INTERNO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ( EM EXTINCAO)
BIBLIOTECARIO

10. CONTADOR

11. MEDICO FISCAL

12. MOTORISTA ( EM EXTINCAO)

13. TECNICO DE TI/INFORMATICA

14. TECNICO EM ARQUIVO

15. VIGILANTE( EM EXTINGAO)

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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O Servidor pertencente ao quadro de pessoal efetivo da organiza¢do designado para o exercicio
de Cargo em Comissao devera possuir o minimo de 12 (doze) meses de efetivo trabalho.

O Servidor pertencente ao quadro de pessoal efetivo da organizacao designado para o exercicio
de Cargo em Comissdo ndo perde o direito as promogdes e progressoes, horizontal e
vertical, previstas neste PCCR.

O Servidor designado a um Cargo em Comissao mantera o seu cargo de carreira atual durante
o periodo de designacao.

O Servidor designado para um Cargo em Comissdo devera ter como resultado em sua ultima
Avaliagdo de Desempenho o coeficiente minimo de 85% (oitenta e cinco por cento).

O provimento dos cargos comissionados € prerrogativa do Presidente da Autarquia, devendo ser
observadas as condi¢gdes e percentuais minimos previstos em lei para a ocupac¢ao deles por
servidores de cargo efetivo.

4.2  Funcgdes Gratificadas

As Funcdes Gratificadas sdo caracterizadas como a soma geral de atribuigcbes e tarefas
especificas, exercidas sob critério de confianca, de natureza transitoria, cujo provimento é
restrito ao ocupante do Quadro de Carreira do CREMEC, nomeado através de ato
administrativo pela Presidéncia.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO
COORDENADOR DE ATIVIDADES JUDICANTES
COORDENADOR DE FISCALIZACAO
COORDENADOR DE REGISTRO
COORDENADOR FINANCEIRO
COORDENADOR JURIDICO

S L T o

A remuneracao pelo exercicio das Fungdes Gratificadas sera determinada através de ato
administrativo da presidéncia, sendo seu pagamento cumulativo ao salario nominal do cargo
de origem do servidor designado.

O pagamento desta verba devera ser destacado no contracheque do servidor, de forma
especifica, nao sendo incorporado ao salario nominal.



O pagamento da Funcéo Gratificada é condicionado ao efetivo exercicio da fungdo, deixando o
servidor de fazer jus a remuneracdo na data que este for revertido ao seu cargo
anteriormente ocupado.

O pagamento da gratificacdo sera mantido de forma fixa. Remunera¢do composta pelo salario
base do cargo/funcdo atual do Servidor acrescido da gratificagdo base da Funcdo que
sera exercida, conforme Tabela 2 T Cargos Comissionados e Func¢ées Gratificadas.

A remuneracdo percebida pelo Servidor do quadro de pessoal efetivo referente a
designagao para atuar em uma Fungao Gratificada, ndo se incorpora ao seu salario de

carreira.

4.3  Descricao de Fungéo

A Descricdo de Funcdo é o documento que oficializa e descreve as principais atribuicbes e
responsabilidades, requisitos, instrucdo, experiéncia, conhecimentos e competéncias
demandadas de seus ocupantes.

As Descricoes das Fungbes do CREMEC foram elaboradas em conjunto com os Servidores e
Gestores da organizacao, subsidiando este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao.

Os campos validados foram:

e Nomenclatura/Titulo do Cargo/Funcéo

e Atribuicbes

¢ Responsabilidades

e Escolaridade - Requisito de Acesso

e Escolaridade - Requisitos de Qualificagdo

e Competéncias Técnicas (Conhecimentos, habilidades)

e Competéncias Comportamentais (Inventario Comportamental)

4.4 Salario nominal

Salério é o valor em moeda corrente, atribuido para cada Cargo/Fun¢do do CREMEC, em razao
da jornada de trabalho, complexidade de seu conjunto das atribuicbes e importancia
relativa do Cargo/Fungdo no ambito dos processos organizacionais.

© CREMEC |



4.5 Tabela salarial

A Tabela Salarial € o instrumento que estabelece os valores pagos aos diferentes
Cargos/Fungdes existentes na organizagao, contemplando desde o Salario Nominal inicial até

0 teto salarial estabelecido para cada Cargo/Fungao.

No CREMEC, existem dois tipos de Tabelas Salariais, sendo elas:

Y
[$J Tabela Salarial 1: Apresenta a estrutura salarial dos Cargos de Concurso.

&
[$1Tabela Salarial 2: Apresenta a estrutura das Fungdes Gratificadas e CargosComissionados

Observacdo: As Tabelas Salariais serdo ajustadas conforme Acordo Coletivo Anual,
observando a data-base da(s) categoria(s) presente(s) no Plano de Cargos e Carreiras,
Esse critério garante que as remuneragdes acompanhem tanto a realidade econémica
quanto a competitividade do mercado, assegurando equidade e atratividade dos cargos.

4.6 Avaliagao de cargos/fungdes por sistema de pontos

Os Cargos/Fungdes foram avaliados e ordenados, considerando o grau de complexidade de suas
atribuicbes e relevancia frente ao conjunto dos processos de trabalho do CREMEC. Para
tanto, foram utilizados fatores conceituais de avaliagdo ponderados no Sistema de Avaliacao

por Pontos da Leme Huczok, conforme demonstrado:

QUADROS PARA AVALIAR CARGOS DE NATUREZA
ADMINISTRATIVA, INTELECTUAL E DE GESTAO

QUADRO 1 - ESCOLARIDADE E EXPERIENCIA

ste fator retrata a demanda de formagéo e o tempo de experiéncia necessario (tempo leva
para aprender, fazer bem feito e sozinho determinado trabalho), para o
desempenho de um Cargo/Fungdo. Busca ainda identificar a interacdo do Cargo/Fungéao
com os conflitos de atribuices e prioridades (nao se trata de conflito interpessoal) tipicos

FATORES DE AVALIACAO

a area de atuacao e da organizagao.
Mede as exigéncias de escolaridade e experiéncia

S)COLARIDADE/FORMACAO necessarias ao desempenho das atividades previstas para
8
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o Cargo/Funcgéo.

Mede as exigéncias do Cargo/Funcdo para integrar e

harmonizar atividades, funcées, atribuigdes, objetivos e
ATIVIDADES E PRIORIDADES

resultados. Nao se avalia neste quesito o volume de
CONFLITIVAS

conflitos entre pessoas, mas sim a interagdo com objetivos e
atribuicdes conflitantes entre si.

QUADRO 2 - LIDERANCA: Este fator mede a intangibilidade do trabalho e demanda por
solugdes criativas para a solugao de problemas e/ou alcance de resultados. Mede também a

necessidade de aplicagao do relacionamento interpessoal, mobilizagdo e influéncia como
recursos para alcance de resultados.

Mede as dificuldades na realizacdo das atribuigdes,
CRIATIVIDADE E

considerando a necessidade do processo criativo exigido
INTANGIBILIDADE

na resolucao dos problemas da area ou organizagao.

Mede se o relacionamento interpessoal é recurso para a
RELACIONAMENTO obtencdo de resultados. Envolve a necessidade de
INTERPESSOAL convencimento e persuasao para a obtencao de
engajamento coletivo.

QUADRO 3 - CONTRIBUICAO PARA RESULTADOS: Este fator mede liberdade de pensamento e a

interagdo do Cargo/Fungdo com estudos, analises e pesquisas para embasar o trabalho. Busca ainda

identificar o poder decisoério do Cargo/Func¢ao no contexto do trabalho.
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LIBERDADE DE PENSAMENTO | Mede a liberdade para pensar e agir que o
E EXECUCAO Cargo/Fungdo demanda para a geracao de resultados.

Representa a autonomia para tomar decis6es/definicoes
PODER DECISORIO no que tange a gestao, recursos, orgamentos, normas e

politicas da organizacgao.
QUADRO 4 - DECISAO TECNICA: Este fator identifica como sdo tomadas as decisdes técnicas do

Cargo/Funcéo e a dimensao de impacto provocado. Mede a inferéncia que o Cargo/Fungdo tem nas

decisdes técnicas da organizagao, considerando inclusive a autonomia para estas decisoes e
abrangéncia de impacto.

QUADRO 5 T RESPONSABILIDADE POR VALORES: Este fator mede o grau de gestao,
influéncia ou reponsabilidade direta ou indireta que o Cargo/fungdo tem no que refere aos valores

de orcamento da area ou da organizagao.

Mede o nivel de gestao, interferéncia ou responsabilidade
MAGNITUDE que o Cargo/Fungéo possui sobre orcamentos da sua area
e/ou empresa.

] Representa a quantificagdo monetaria em termos anuais,
FATIA ORCAMENTARIA . ; , o
nos quais o Cargo/Funcéo tem interferéncia direta.

4.7 Estrutura da Tabela Salarial

A Tabela Salarial foi definida em funcdo da correlagédo entre equilibrio interno x externo
(hierarquizacdo dos segmentos de Cargos), estratégia de gestdo da remuneracao e
capacidade de pagadoria da Instituicio.

Os campos que compde as Tabelas salariais, sao:

o Classe Salarial: (posicao vertical) € o conjunto de valores salariais (minimo,
intermediario e maximo) passivel de serem praticados para cada Cargo de cada
Classe, de acordo com a avaliacdo de pontos e a média aritmética ponderada de
salérios internos e externos.

Observacao: a tabela salarial possui classes apresentadas em algarismos romanos.

o Nivel/Faixa Salarial: (horizontal) € um valor salarial especifico dentro de uma Classe
Salarial, indicativo da posi¢ao salarial.

Observacao: as faixas salariais s@o apresentadas em letras, iniciando pela letra fia0.

10
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o Amplitude da Faixa salarial: € a distancia percentual entre 0 menor e 0 maior valor
de Salario Nominal para cada classe salarial. A tabela salarial sera reajustada
anualmente por motivo de Acordo Coletivo da(s) categoria(s) ou em periodo menor,
caso necessario, em decorréncia de estratégia organizacional.

o Range de Pontos: demonstracdo do menor e do maior saldo de pontos dos Cargos
existentes na mesma Classe Salarial.

o Ponto Médio: ponto central dos Cargos da mesma classe, apurado pela soma de

todos os pontos individuais de cada Cargo da Classe, dividido pela quantidade de
Cargos da Classe.

4.8 Progressao horizontal

A progressao horizontal é o crescimento, equivalente a um ou mais faixas/niveis da tabela
salarial, decorrente da aplicacéao de politicas de estimulo a boa performance dos Servidores.

4.9  Promogao

Intitula-se promocgao (ascensdo vertical) ao processo decorrente de mudanga de um
Cargo para outro de classe salarial superior da carreira, mesmo que de forma
transitéria.

410 Enquadramento

Intitula-se Enquadramento a adequacao salarial do servidor, em fungdo da substituicdo da
antiga pela nova Tabela Salarial, decorrente da implantagdo da Politica de Cargos,
Carreiras e Remuneracéo, realizada em margo/2021. O enquadramento, significa adotar o
valor do salario e a nomenclatura do Cargo para cada servidor, considerando:

e As atribuicdes que efetivamente exerce.
e O valor relativo a classe do Cargo, conforme tabela salarial quando do
enquadramento inicial.

e O atendimento aos pré-requisitos do Cargo, conforme Descri¢cdo do Posto de
Trabalho.

Importante: o processo de enquadramento nao pressupde que todos os servidores terao

aumento de salario ou mudanca da nomenclatura de Cargo.
11
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411 Transferéncia/alteracdo/mudanga de Funcdo (Mesmo nivel hierarquico e mesma
complexidade)

E a mudanga de um servidor de uma Func&o para outra, dentro do mesmo Cargo, podendo
ser na mesma ou em outra area. A transferéncia de Fungdo somente ocorre mediante a
existéncia da vaga, participacdo e aprovacao dos gestores da area doadora e area destino,
nao havendo mudanca de salarios por conta desta alteracao.

5. ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO

5.1 Enquadramento de Cargos e Salarios na admissao de Servidores

Considera-se para a admisséo de Servidores a execugdo das seguintes diretrizes:

a) O processo de admissao de servidores no CREMEC dar-se-a por meio de concurso
publico e/ou nomeacéao, conforme procedimentos estabelecidos.

b) Nenhuma pessoa podera ser contratada para Cargo/Funcdo ndo constante do
respectivo Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao.

c) Os servidores admitidos receberdo o menor valor da classe salarial do cargo, nivel A.

5.2 Critérios para assumir Funcdes Gratificadas ou Cargos Comissionados

Os profissionais que forem admitidos por meio de nomeacdo, ou seja, cargos
comissionados e/ou fungdes gratificadas, serdo submetidos a um processo seletivo para
identificacao do perfil aderente ao cargo/funcdo a ser ocupada, conforme as seguintes
regras:
o Aderéncia de 70% (setenta por cento) do Profissional em relagcdo as
Competéncias Comportamentais e Competéncias Técnicas necesséario para o
Posto de Trabalho destino;

o Aprovacao no processo interno de selecao por Competéncias.

Caso o profissional ndo obtenha aprovagao no processo seletivo e, por decisao do
Presidente seja indicado ao Cargo Comissionado ou Fun¢ao Gratificada, o Profissional
ndo aderente ao perfil de Competéncias devera ter seu ingresso no CREMEC aprovado

pela Diretoria, bem como, devera:
12



Participar de capacitacdo complementar nas Competéncias demandadas para oPosto
de Trabalho destino e ndo aderentes pelo Profissional;
o Executar um Plano de Desenvolvimento Individual do Servidor em conjunto com o
Gestor da area destino;

o Completar a Trilha de Desenvolvimento da area pretendida;
o Receber supervisdo de seu Gestor, com avaliagao regular das Competéncias.

5.3 Alteracgao, extincao e criagcao de Cargo/Funcao

A alteracao e/ou criagao de Cargos/Funcoes sera efetivada mediante analise da Presidéncia
com base no documento de Descricao do Posto de Trabalho elaborado pela gestdo da area
responsavel e submetida ao processo de aprovacao da respectiva Presidéncia.

A extincdo do Cargo/Funcéo sera de responsabilidade do Setor de Pessoal, mediante a
aprovacao do respectivo setor solicitante e Presidéncia.

A efetiva criacdo, alteracdo e extingdo de Cargo/Funcdo na Folha de Pagamentos do
CREMEC deverd ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da
notificacao de aprovacgéao pela Presidéncia.

5.4 Reclassificagdo de Cargo/Funcéo

A reclassificagdo do Cargo/Funcéo de acordo com as demandas e atribui¢cdes transcritas no
Descritivo do Posto de trabalho, consiste em reavaliar o Cargo/Fungao por Metodologia de
Pontos que, por for¢a da alteragdo proposta, podera sofrer mudanga para um nivel maior ou
menor na respectiva Tabela Salarial, devendo considerar:

| Na eventual reclassificacdo do Cargo/Funcéo, o servidor ocupante podera ou nao
sofrer reenquadramento na salarial, a depender de decisdo da Presidéncia.

Il. Nos casos de reclassificacdo do Cargo/Funcédo para uma Classe Salarial inferior, o
salario dos atuais ocupantes do Cargo/Fungdo permanecera 0 mesmo, nos termos da
lei.

lll.  Nos casos de reclassificagdo do Cargo/funcdo para uma Classe Salarial superior, 0
salario dos atuais ocupantes do Cargo/Func¢do permanecerd o mesmo, somente
devendo ser alterado quando da realiza¢cdo de um novo enquadramento salarial.

5.5 Progressao Horizontal: Meritocracia 13
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A evolucao por mérito sera efetivada apds a apuragao do ciclo de Avaliagdo de Desempenho
do Servidor, por meio de indicador denominado CDS T Coeficiente de Desempenho do
Servidor ou outro correspondente, no instrumento avaliativo disponibilizado pela organizacao,
contemplando as seguintes regras:

|. Para que seja elegivel a evolugao por mérito o Servidor precisara obter o CDS T
Coeficiente de Desempenho do Servidor, igual ou superior a 85% (oitenta e cinco por
cento) no CDS médio de suas duas ultimas avaliagbes de desempenho, no efetivo
Cargo e cumprimento da Func¢do delegada pela organizagdo ao Servidor, desde que
o resultado do segundo ciclo ndo seja inferior aos 85%.

Il. A progresséo de faixas de elegibilidade devera seguir o quadro abaixo:

Quadro de Progresséao de faixas
CDS MEDIO EV. FAIXAS

=ou > 85% 1 faixa

Quadro de exemplo da aplicagéo
CDS 1°Ciclo | CDS 2°Ciclo | Médiaciclos |Elegivel?| Faixas

80% 90% 85% SIM 1

[II.A progressao por mérito ocorrera anualmente apds a apuracdo da média dos 2
ultimos ciclos de avaliagdo do Servidor, apos o encerramento da Avaliacao de
Desempenho anual e respectivo feedback.

V. O servidor que estiver com salario nominal posicionado no ponto central da
Classe Salarial do seu cargo ou mais sera elegivel a progressao salarial bianual.
Obs: Entende-se posicdo central da classe salarial de seu cargo pela faixa salarial
existente no centro da classe em caso de numero impar de faixas ou no centro mais um

em caso de classe salarial de quantidade par de faixas.

V. A progressdo por mérito estard condicionada as limitacdes orcamentérias da
organizacao e sua saude financeira, podendo esta politica ndo ser efetivada em caso
de falta de recursos por parte da organizacdo para arcar com 0s valores projetados.

VI. A nao aplicacao da progressao por mérito de 1 (um) ou mais niveis por falta
de recursos orgamentarios no ano em que o Servidor for elegivel a tal progressao, ndo
habilitara o Servidor para que receba automaticamente a progressao salarial no ano
seguinte, sendo que, em caso de nao aplicacdo da politica, a apuragdo da média do
avaliado sera novamente iniciada no ano subsequente. 14
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VII. Caso haja maior numero de servidores elegiveis a progressao de faixa salarial por
mérito do que orgamento disponivel, os seguintes procedimentos serdo realizados:
a. Listagem do CDS médio dos dois ultimos ciclos dos Servidores, do CDS médio
mais alto até o mais baixo, dentro da faixa de elegibilidade percentual.
b. Progresséo salarial até a posicao na lista em que o orcamento disponivel seja
passivel de aplicacao.

Além do desempenho, o servidor elegivel a Progresséao por Mérito devera cumprir 0s demais
requisitos a seguir:

o Ter no minimo 24 (vinte e quatro) meses de tempo de servigo no cargo.

o Ter intervalo minimo de 12 (doze) meses da ultima progressao por antiguidade.

o Nao estar posicionado no ultimo nivel (limite méaximo) da faixa salarial do
Cargo/Fungéo ocupado no Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracéo.

o Né&o ter recebido nenhuma adverténcia, suspenséo e falta(s) ao servigo, exceto as
justificadas nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses.

o O servidor perdera o direito a progressao salarial, se tiver falta(s) nédo
justificadas nos termos da Legislacao vigente.

o O servidor ndo perdera a progresséo salarial, se tiver falta(s) justificadas nos
termos da Legislacao vigente.

o Nao ter havido suspensdo do contrato de trabalho durante o periodo
estipulado para concessao da vantagem.

5.6 Promocgao por mérito

O processo de promocao estara aberto quando da existéncia de vaga e sera elegivel a
promocao o servidor que:

I. Tenha CDS T Coeficiente de Desempenho do Servidor, igual ou superior a 85%
(oitenta e cinco por cento) na ultima avaliagdo de Desempenho no atual Cargo/Funcao
ocupado

[I. Possuir os requisitos de acesso exigidos na Descricdo do Posto de Trabalho para a
vaga aberta.

[ll. Nao tenha recebido nenhuma adverténcia, suspensao e falta(s) ao servico, exceto
asjustificadas.

IV. Ter no minimo 24 (vinte e quatro) meses de tempo de servigo no cargo. 15
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V. O servidor perdera o direito a progressao salarial, se tiver falta(s) ndo justificadas
nostermos da Legislacao vigente.

VI. O servidor ndo perdera a progressao salarial, se tiver falta(s) justificadas nos
termosda Legislagao vigente.

VIIl. N&o ter havido suspensao do contrato de trabalho durante o periodo estipulado
para concessao da vantagem.

Importante A: os casos de excegdo serdo tratados entre o Departamento demandante, Setor
de Pessoal, Diretoria e Plenaria.

Importante B: o Setor de Pessoal e Presidéncia convocarao os potenciais servidores aderentes
aos requisitos anteriormente descritos e informara aos respectivos gestores de lotagdo destes
Servidores sobre o processo de promogao em curso.

Importante C: cabera a cada gestor informar seus servidores sobre o processo em andamento,
verificando se ha interesse na participagao e informando para o Setor de Pessoal, que
submeterd a listagem ao Departamento detentor da vaga, cabendo a este ultimo escolher

mediante processo seletivo interno.

Importante D: a promogao somente podera ser efetivada apos a conclusdo de todas as
rotinas e procedimentos necessarios ao processo de promogao e exigéncias do Cargo/Fungao,
inclusive Saude, Seguranca do Trabalho e demais documentos necessarios, sendo que a
comunicacao da promogao ao servidor somente podera ser realizada apds a conclusao de
todo o processo do CREMEC.

Importante E: a promoc¢do ndo poderd ocorrer no periodo de férias do servidor, sendo
necessario aguardar o seu retorno ao trabalho.

Importante F: aos servidores efetivos que exercerem funcéo gratificada ou cargo

comissionado, ou seja, em carater de promoc¢ao transitéria, esta assegurado o retorno ao

16
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exercicio do cargo efetivo em caso de decisao administrativa da Instituicdo pelo encerramento
de suas contribui¢bes profissionais no cargo comissionado ou funcéo gratificada.

5.6.1 Regras de enquadramento na Promogéao

O salario correspondente do novo Cargo/Funcgéo na tabela salarial é o estabelecido na
respectiva Tabela Salarial.

5.7 Regras para enquadramento sem promogao ou progressao

Os Servidores do CREMEC serédo enquadrados no novo Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragcdo no que tange aos titulos de Cargos/Fungbes e faixas de salarios, cabendo
destacar:

l.  Os Servidores que apresentarem salario atual superior ao teto estabelecido na classe
salarial de seu Cargo permanecerao extra faixa.

Il. Os Servidores que apresentarem salarios inferiores ao valor estabelecido para a sua
classe salarial serdo enquadrados na faixa subsequente ao seu salario, ou seja, a
faixa A da Classe Salarial do seu Cargo.

lll. Os Servidores que estiverem no espago de amplitude da classe salarial, mas fora da
faixa devida, serdo enquadrados, no minimo, na faixa salarial imediatamente
posterior ao seu salario nominal vigente.

IV. Os Servidores que tiverem mais de 15% de enquadramento salarial em decorréncia
da implantagdo e/ou manutengéo do atual Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao
poderdo receber o enquadramento imediato ou dividido em parcelas iguais bimestrais
até a composicao final do novo valor do salario por decisdo gerencial da

organizagao.
5.8  Alocacgéao de recursos para as progressoes salariais, promogdes e enquadramentos
Os parametros para o calculo das progressdes salariais serdo definidos anualmente quando

da elaboracdo do planejamento orcamentario do CREMEC. A utilizacdo dos recursos
respeitara os critérios definidos e aprovados pela Diretoria e Plenaria.

17
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O montante dos recursos sera utilizado total ou parcialmente no periodo de competéncia
definido, ndo sendo permitida a transferéncia dos saldos existentes de um exercicio para
outro.

5.9  Regras para a transferéncia/alteragdo/mudanca de setor ou atividade

As transferéncias, alterac6es e mudancas de setor ou atividade dentro do mesmo setor, serao
acompanhadas pelo Setor de Pessoal por solicitagdo da area interessada e sua efetivacao
somente ocorrerd mediante a avaliagdo formal das chefias, quando for o caso, com
aprovacao final da Presidéncia.

E orientado o levantamento e a verificacdo de todos os servidores candidatos com
perfil/potencial para a migracdo de setor, verificando todas as informagcdes necessarias
sobre competéncias e desempenho dos participantes, deixando claros os requisitos avaliados
e atribuicbes funcionais.

A transferéncia/mudanca de setor podera ocorrer, desde que 0s seguintes aspectos sejam
observados:

e Possuir parecer favoravel da chefia atual para a transferéncia/mudanca.

e Possuir os requisitos de acesso exigidos na Descricdo do Posto de Trabalho para a
vaga aberta.

5.10 Reajustes de valores das faixas da Tabela Salarial

Os reajustes determinados por forca de dispositivos legais, negociagdo (acordo ou convengao
coletiva) ou deliberacdo da organizacao, incidirdo automaticamente e corrigirdo todos os
niveis e faixas de salarios da Tabela Salarial de acordo com a disponibilidade orgamentéria.

5.11 Gratificagao de Qualificagao

Com intuito de aumentar a qualificacdo técnica dos servidores do CREMEC e promover meios
de atrair e reter talentos que busquem o constante aprimoramento e autodesenvolvimento,
independentemente de seu Grupo Funcional, a exemplo do que acontece em instituicées de
referéncia na administracdo publica e em outros conselhos de profissionais, fica instituida a
Gratificacdo de Qualificacdo. E a vantagem pecuniaria concedida ao servidor que possuir

18



formacao escolar formal superior a exigida para o cargo que ocupa, em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo MEC.
A gratificagdo n&o sera incorporada ao vencimento basico, tendo verba propria e descrigdo

especifica na remuneragao do servidor.

A Gratificacao de Qualificacao tera por referéncia a tabela a seguir:

Cargo de Nivel Médio - Formagao Requerida: Ensino Médio Completo

Nivel Superior Completo 2,5%
Especializagdo de no minimo 360 h 5%

Mestrado Profissional 7,5%
Doutorado 10%

Cargo de Nivel Superior - Formagéao Requerida: Ensino Superior Completo

Especializagdo de no minimo 360 h 5%
Mestrado Profissional 7,5%
Doutorado 10%

Entende-se por Especializacdo cursos de Pds-Graduacao lato sensu e Cursos de MBA,
devidamente comprovados por diploma ou certificado de conclusdo emitidos pela instituicao
de ensino superior, reconhecida pelo MEC, bem como o respectivo curso.

Nao se enquadram no acima dispostos cursos de Mestrado e Doutorado Académico, visto ndo
atenderem as expectativas gerenciais do CREMEC.

O CREMEC, mesmo que demonstre interesse do servidor na realizagdo do curso, ndo fornecera
qualquer ajuda de custo para pagamento do referido curso, sendo o pagamento integral de
responsabilidade do servidor.

O horario para a realizagéo de cursos de especializa¢ao ou outros nao podera colidir com o
horario de atividades do servidor no CREMEC.

A concesséo de Gratificagdo por Qualificagdo de Nivel Superior ndo estabelece areas de
interesse do CREMEC para pagamento da respectiva gratificacdo, devendo o servidor
comprovar o Nivel Superior por meio de diploma ou certificado de conclusao emitidos pela
instituicdo de ensino e reconhecido pelo Ministério da Educacao.

Nos casos de cursos de Especializagdo, MBA, Poés-graduacdo, Mestrado e Doutorado é
necessario que tais formagdes sejam correlatas as areas de interesse do CREMEC,
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devidamente comprovados por diploma ou certificado de conclusdo emitidos pela instituicao
de ensino e reconhecido pelo Ministério da Educacéo.

As areas de Especializacédo de interesse do CREMEC terao por referéncia a tabela a seguir:

Niveis de Especializagdao Area correlatas aos Interesses do CREMEC

Cursos da drea de Administracdo e

. . N Financas, Direito Administrativo, Recursos
Especializagdo — MBA — P6s Graduagdo
Humanos, Contabilidade, Gestdo Publica

e/ou Tecnologia da Informagdo, Gestdo em
Saude,

Satde Publica, Satide Coletiva, Etica, Bioética e
Direito Médico.

Cursos da drea de Administracdo e

Financas, Direito Administrativo, Recursos

Mestrado Profissional N L
Humanos, Contabilidade, Gestdo Publica

e/ou Tecnologia da Informacdo, Gestdo em
Saude,

Satde Publica, Saude Coletiva, Etica, Bioética e
Direito Médico.

Cursos da area de Administracdo e

Financas, Direito Administrativo, Recursos
Doutorado Profissional Humanos, Contabilidade, Gest3o Publicae/ou
Tecnologia da Informacdo, Gestdo em
Saude,

Salde Publica, Saude Coletiva, Etica,

Bioética e Direito Médico.

Ficam vedadas as sobreposi¢des de Gratificagdes por Qualificagdo por um mesmo servidor,
assim como a soma de cargas horarias de Cursos de Capacitacao.
A gratificacdo por qualificacdo sera realizada ap6s adesdo do servidor ao PCCR e
apresentacao da documentagdo necessaria, com devida aprovacgao pelo Setor de Pessoal.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Setor de Pessoal 20
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Cabe ao Setor de Pessoal a responsabilidade pela administragdo, manutengao, atualizagéo e
controle das diretrizes descritas neste documento, zelando pelo efetivo cumprimento das
praticas aqui determinadas e oficializadas, contemplando:

e Administrar o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragédo, monitorando para que seja
sistematicamente praticado;
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e Fazer a comunicagao, disseminacao e orientagdo no uso dos componentes e regras que
compdem o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracgao;

e Validar previamente as solicitacdes de méritos, promogdes, transferéncias, alteragdes e
criagbes de novos Cargos/Funcdes;

e Manter os servidores informados formalmente sobre as progressdes, promocdes,
enquadramentos e transferéncias efetuadas;

e Acompanhar e apoiar os gestores no controle do quadro de lotagao anual;

e Promover a cada cinco anos ou em menor periodo, conforme estratégia adotada, a
revisdo da Politica de Administracdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao,
de acordo com as necessidades estratégicas do CREMEC, as tendéncias do mercado e
legislacao pertinente;

¢ Aferir continuamente a aplicagao da Politica de Administragdo de Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdo do CREMEC em todos os niveis, envolvendo as areas
impactadas, para as providéncias que se fizerem necessarias.

6.2 Gestores

e Manter descrigdes dos Cargos/Func¢oes atualizadas;
e Dimensionar o quadro de lotagdo anual da sua area de responsabilidade;

e Solicitar a criacdo de novos Cargos/Fungbes somente depois da elaboracdo do
Descritivo do Posto de Trabalho, contendo as atribuicdes aplicaveis ao novo
Cargo/Funcao;

e Participar do comité de avaliagdo de Cargos, quando convocado;

e Analisar e dar parecer sobre o enquadramento dos servidores de sua area nos
respectivos Cargos/Funcdes e niveis salariais nos formularios adequados, quando
convocado;

e Encaminhar solicitagbes de mérito, promogdes e transferéncias para aprovagdo da
Diretoria;

e Manter os servidores sob sua responsabilidade informados sobre quaisquer alteragdes
na administracdo de Cargos e Salarios e respectivos enquadramentos funcionais e
salariais, naquilo que lhes afete, em conformidade com as regras desta politica.

6.3 Presidéncia/Plenaria
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Estabelecer as diretrizes e aprovar o desenvolvimento e a implementagéo do
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo do CREMEC, em consonéncia
com o Plano Estratégico Organizacional;

Analisar e aprovar a alteragéo e a criacdo de novos Cargos e Funcdes do
quadro delotagdo anual,

Analisar e aprovar todos os enquadramentos, progressodes, promogoes e
transferéncias.

7. DISPOSICOES GERAIS

A politica sera uma ferramenta dindmica que norteara as diretrizes basicas
do Planode Cargos, Carreiras e Remuneracao, e sera periodicamente
atualizada com a finalidade de adequa-la ao mercado e a realidade
organizacional,

Nenhuma alteragdo devera ser efetuada no conteudo ou titulos dos Cargos,
Funcgbes ousuas especificagbes, para atender situagdes isoladas;

A deliberagdo sobre situagcbes ndo previstas no Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracao é de competéncia da Diretoria, sendo que esta
politica substitui todos osnormativos existentes na organizacao, relacionados
ao tema Remuneracao, tornando- os sem efeito.

A adesdo ao novo Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo sera
automatica para todos os Servidores atualmente ativos.

Este plano devera ser implantado pelo Setor de Pessoal deste Conselho em
até 60 (sessenta) dias apos a aprovacdo de enquadramento de todos os
servidores ao Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo.

23
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ADVOGADO

) CREMEC oo oo
- ' Func¢&o: ADVOGADO
Setor: ASSESSORIA JURIDICA

Func¢&o Subordinada: -

Fungdo Report: COORDENAGAO JURIDICA

MISSAO DA FUNCAO

Defender os interesses da CREMEC prestando suporte juridico internamente, por meio de assessoria juridica completa alinhada com as estraté-
gias e diretrizes do conselho, de forma a garantir que o negdcio seja conduzido de acordo com as politicas internas e a legislagdo vigente.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Constituicdo Federal

Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Gestao de Processos

Legislacéo Geral

Legislacé@o Trabalhista

Normativos do CREMEC

Procedimentos do CREMEC

|| N[O |lW]|DN

Redacéo Oficial

=
o

Sistema Interno - SIEM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituico.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucgéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,
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Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Acompanhar publicagdes de atos ou despachos no Diério Oficial e processos em curso, a fim de promover o cumprimento dos
prazos legais.

> Atuar na negociagao extrajudicial de débitos junto aos clientes do Conselho, formalizando os acordos e preservando os interesses
individuais e coletivos.

3 Assegurar o sigilo das informacdes e confidencialidade dos dados e/ou documentos sob sua responsabilidade, contribuindo para a
rastreabilidade dos mesmos e cumprimento dos procedimentos juridicos.

4 Elaborar, e publicar as instru¢des normativas enviadas pelos setores, atualizando sempre que houver necessidade.

5 Elaborar defesas e atos processuais, acompanhando e definindo estratégias e dando suporte as defesas, fornecendo subsidios e
informacdes em acdes judiciais e administrativas.

6 Consolidar os relatérios das agdes judiciais e medidas administrativas contra o Conselho ou promovidas por ele.

7 Elaborar contratos, oficios, notificagées, pareceres, requerimentos, declaragées.

8 Realizar cobranca judicial da divida ativa e/ou protesto em cartério, até que as mesmas sejam quitadas.

9 Orientar setores e locais, esclarecendo duvidas elaborando comunicagdo e procedimento embasados na legislagdo vigente, a fim de
mitigar o erro.

10 Controlar e organizar documentos, por meio de arquivamento e cadastramento das informagdes, visando otimizagdo do setor e a
seguranca das informagdes do Conselho.

RESPONSABILIDADES
Item Responsabilidade
Realizar o gerenciamento de contencioso em geral, contribuindo para a minimizacéo de riscos, bem como, viabilizar a estratégia de

1
defesa e acordos.

2 Preparar, analisar e negociar aditivos e contratos em geral, bem como demais termos e documentacgdes.

3 Defender a instituicdo em processos administrativos, propondo e contestando acdes, recorrendo em decisdes e realizando audién-
cias civeis.

4 Emitir pareceres preventivos e consultivos indicando riscos, solucdes e alternativas ao negdcio conforme legislagéo em vigor.

5 Representar o CREMEC em ac¢des especificas aos interesses da instituicdo, em todas as esferas no a&mbito judicial e administrativo,

atentando-se ao controle dos processos, viabilidade e chances de éxito.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
Formacéo Académica: Direito

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatorias para 0 acesso:

Possuir registro na OAB

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formagédo Académica: Direito
Treinamentos e Certificacbes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcao:
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AGENTE FISCAL

© CREMEC  swoseomerson

Setor: COORDENAGAO DE FISCALIZACAO
Func¢&o Subordinada:

Fungdo Report: COORDENADOR DE FISCALIZAGAO

MISSAO DA FUNCAO

Atuar em apoio a fiscalizacdo de médicos e empresas, objetivando garantir que as atividades médicas no setor da sadde estejam de acordo com

as normas emanadas pelo Conselho Federal de Medicina.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

[uy

Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Normas de Registro de Pessoa Juridica

Normas Manual de Procedimentos do CFM

Plano Estratégico CREMEC

Redacéo Oficial

Resolug6es do CFM sobre as atividades fiscalizatorias

Resolugdes do CFM sobre CODAME

|| N[O d|W|IN

Sistemas do CFM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuacdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacao participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovagdo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
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articipa das acoes de inovacao/modernizacao do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou duvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicao
1 Verificar se os servigos fiscalizados estdo de acordo com a atividade declarada pelo médico na atividade privada ou no contrato

social registrado de pessoas juridicas.
Verificar nos estabelecimentos publicos ou privados o que consta como atividade-fim, assim como sua regularizagdo no Conselho

2 . S
Regional de Medicina.

3 Verificar se o registro do diretor técnico da institui¢éo fiscalizada obedece ao estabelecido no Decreto n°® 20931, de 11 de janeiro de
1932 e na Resolugdo CFM n° 2056/13.

4 Verificar na fiscalizag&o, o devido registro de médicos no Conselho Regional de Medicina.

5 Verificar na fiscalizagéo, as pendéncias de inscricéo de pessoa juridica no Conselho Regional de Medicina.

6 Realizar diligéncias para a promogéo e publicidade ética dos estabelecimentos de salde e consultérios médicos em auxilio a
Comisséo de Divulgacéo de Assuntos Médicos (CODAME) e/ou ao Departamento de Fiscalizac&o.

7 Auxiliar nos servigos de vistoria dentro do Ceard, acompanhando o médico fiscal, sob a supervisédo deste, quando designado pelo
coordenador do Departamento de Fiscalizag&o.

8 Auxiliar na elaboragédo de relatorios de fiscalizagéo, apds cada acéo dessa natureza, conforme padrao estabelecido, encaminhando-
0 para revisdo do coordenador de fiscalizac&o.

9 Registrar em sistema especifico os relatérios de fiscalizagéo, aprovados pelo coordenador, arquivando-os quando necessario.

10 Encaminhar ao coordenador do Departamento de Fiscalizacéo as irregularidades encontradas, para as providéncias cabiveis.

11 Realizar tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

12 Participar das reunides da Comissao de Fiscalizagao, objetivando tomar ciéncia das agoes fiscalizatérias futuras, bem como tratar

assuntos relativos a acdes passadas e assuntos inerentes a comissao.

RESPONSABILIDADES
Iltem Responsabilidade
Auxiliar nos atos fiscalizatérios mediante designagéo, observando a totalidade dos critérios previstos em regulamentacéo, no prazo

1 estabelecido e, seguindo os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

2 Elaborar relatérios das fiscalizacdes realizadas, de maneira clara e completa, seguindo a padronizacéo definida por norma e dentro
dos prazos estabelecidos.

3 Zelar pela estrutura, funcionamento e credibilidade da instituicdo no exercicio de suas atividades.

4 Verificar a conformidade da documentacéo apresentada pelas empresas que solicitarem registro ou renovagéao de certificado junto
ao setor de Pessoa Juridica do CREMEC.

5 Auxiliar nos servigos de ordem administrativa dentro do setor de fiscalizagdo do CREMEC.

6 Auxiliar nas atividades fiscalizatérias da CODAME.

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formagédo Académica:

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatorias no exercicio do
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- ' Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: ALMOXARIFADO

Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar a disponibilizacdo de materiais de consumo necessarios ao funcionamento dos setores.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Editor de Texto
2 Metodologia PEPS
3 Sistema Interno - Servidor X
4 Sistema Interno - SIEM/SAS
5 Sistema Interno T SIEM/SCC
6 Sistema SIALM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag6es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucdo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucao de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugGes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢oes de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

31




—
vita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item

Atribuicao

1

Programar a entrega dos materiais junto aos fornecedores, com base na previsdo de consumo e nas condi¢des de estoque.

Armazenar os materiais no almoxarifado, seguindo as premissas logisticas.

Registrar em sistema especifico a entrada de notas fiscais dos itens recebidos.

Enviar as notas fiscais devidamente atestadas para o departamento de pagamento.

Lancar em sistema informatizado préprio, a entrada, movimentagéo e baixa de materiais.

Realizar o controle e entrega de materiais aos colaboradores conforme os pedidos registrados.

Manter controle do estoque minimo, realizando anotacéo dos produtos que estdo em falta ou que ndo tem muita saida.

Realizar relatério anual, descrevendo as atividades exercidas no setor.

© | (N[ |wW|N

Controlar o saldo e programacéo de entrega das compras com entrega fragmentada, de maneira que nédo haja ruptura em estoque,
executando o contratado observando o saldo e prazo.

=
o

Controlar 0 acesso de pessoas ao almoxarifado, evitando que itens sejam manipulados ou retirados de maneira indevida.

[uy
[N

Manter a organizagéo dos estogues com vistas a integridade dos itens e facilidade de acesso e manuseio aos mesmos.

12

Manter cadastro de usuarios, produtos e setores atualizados em sistema especifico, para que néo haja irregularidade no estoque.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Realizar a previsdo anual de materiais, com a participacéo dos diversos setores do CREMEC.

2 Realiza_r o recebimento e conferéncia dos materiais conforme a descricdo do Termo de Referéncia, recusando materiais inadequa-
dos ou inconformes.

3 Processar o recebimento e ateste dos materiais, conforme normativos vigentes

4 Fazer as solicitagdes de compras com antecedéncia evitando a ruptura de estoque dos mesmos.

5 Re_sponsabiliz_ar-s? p_ela integridade e seguranca de todos 0s materiais constantes no estoque, tomando as medidas necesséarias e
acionando as instancias pertinentes, quando houver necessidade.

6 Fazer balancetes mensais encaminhando-os a contabilidade.

7 Efetuar inventarios ciclicos e inventario anual dos itens em estoque, e correspondente atualizacdo em sistema.

REQUISITOS DE ACESSO

CREMEC |

Nivel de Escolaridade:

Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 4110-10

APROVACAO

Responsavel pela validagédo

Validagdo RH

Data da Validagéo
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ANALISTA DE RH

) CREMEC e
Funcg&o: ANALISTA DE RH
Setor: GESTAO DE PESSOAS

Fungé&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNGAO

Apoiar a gestdo dos Recursos Humanos do CREMEC, visando suprir as demandas de pessoal apto e qualificado ao exercicio das atividades do
6rgéo, promovendo a retencao de talentos e desenvolvimento profissional, assegurando o cumprimento da legislacdo vigente nas relagGes traba-
lhistas.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Editor de Planilha Eletrénica
2 Editor de Texto
3 Gestéo de Clima Organizacional
4 Legislacéo Previdenciaria
5 Legislacé@o Trabalhista
6 Lei do Estagio
7 Plano de Cargos, Carreira e Salarios
8 Ponto Eletronico
9 Recrutamento e Selecao
10 Técnica de Pesquisa
11 Treinamento e Desenvolvimento

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a nédo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacao participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposi¢do em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
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INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucao de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solug6es para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicao para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo
1 Elaborar relatérios de rotinas administrativas na area de RH, objetivando uma gestao eficiente e aderente as normas e legislagdes

pertinentes.
Supervisionar e acompanhar a aplicagéo dos instrumentos normativos e de legislacéo trabalhista e previdenciaria ao quadro funcio-

2
nal do CREMEC.

3 Controlar afastamentos dos servidores, prestando a assisténcia necessaria, tanto ao servidor quanto ao atendimento as demandas
do CREMEC.

4 Participar e realizar pesquisas e estudos relacionados a area de Recursos Humanos, contribuindo para a identificacdo de pontos de
melhoria e planos de agéo.

5 Elaborar, em conjunto com as diversas areas, plano de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores em atendimento as deman-
das do 6rgéo.

6 Elaborar orcamentos para contratagdo e realizagdo das agfes previstas no plano de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores,
com a finalidade de submeter as aprovacdes aos gestores.

7 Definir o perfil profissional das vagas com base na requisi¢éo e negociacédo do gestor responséavel pela area, definindo estratégias
de recrutamento de acordo com a complexidade de cada cargo.

8 Aplicar instrumentos de sele¢é@o de acordo com a necessidade do processo seletivo, para buscar a assertividade esperada na con-
tratagdo do profissional.

9 Receber os documentos dos candidatos aprovados com base no check list admissional, realizando sua conferéncia e langamento
dos dados em sistema informatizado especifico em atendimento aos normativos estabelecidos.

10 Organizar e orientar 0s processos de nomeagdes e exoneragdes conforme a legislagédo e normativos aplicaveis.

11 Realizar o processo de recepcao, integracéo e orientacdo dos novos profissionais.

12 Fazer a inclusdo e excluséo dos servidores em assisténcias médica e odontoldgica.

13 Participar de processo seletivo de estagiarios do CREMEC.

14 Gerenciar convénios entre CREMEC e instituigdes de ensino respeitando as normas da Lei do Estagio.

RESPONSABILIDADES
Item Responsabilidade
Direcionar as acdes de gestao e desenvolvimento de RH para o atendimento dos objetivos estratégicos do CREMEC e as metas

1 estabelecidas para o setor.

2 Realizar controle e processamento folha de pagamento, encargos sociais, célculo de férias, garantindo o cumprimento de todas as
normas aplicaveis a relacao trabalhista.

3 Fazer acompanhamento e gestdo documental da vida funcional dos servidores do CREMEC, garantindo a preservagdo de seu
histérico profissional e 0 cumprimento dos procedimentos normativos e legais.

4 Prestar assisténcia e orientagao aos servidores, na resolugdo dos problemas relacionados a sua vida funcional, na area social, de
beneficios, e rotinas previdenciarias (INSS).

5 Coordenar a realizacédo de cursos e capacita¢des aos servidores do CREMEC responsabilizando-se pela logistica, instalagbes,

facilitadores e instrutores, materiais didaticos e demais elementos necessarios ao cumprimento de seus objetivos.

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Gestéo de RH, Administracéo e/ou areas afins

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
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Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICAGCAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Gestdo de RH, Administragéo e/ou areas afins

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMAGOES ADICIONAIS
CBO T 2524-05

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validag&o
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ANALISTA DE TI/SISTEMA

) CREMEC o
- Func&o: ANALISTA DE TI/SISTEMA

Setor: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Func¢&o Subordinada: -

Fungédo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o perfeito funcionamento e desempenho do ambiente operacional e de comunicagdo de dados do CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Administragcao de Servidores
2 Bancos de Dados
3 Légica de Programacao
4 Processos de Software
5 Redes
6 Regras de Negdcio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a nédo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag6es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugado de suas atividades, evitando dispersGes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucgéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizacéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,

contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.
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Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

antem o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicao

Contribuir para a definicdo da especificagéo técnica e mapeamento de processos, modelagem de dados e arquitetura, desenvolvi-

mento, documentacéo, instalacdo e manutencdo de sistemas do instituto.

Manter o perfeito funcionamento e desempenho do ambiente operacional e de comunicacdo de dados, de acordo com as diretrizes
e metas estabelecidas.

Acompanhar projetos para implantacdo de sistemas e funcionalidades na area da TI, objetivando que os mesmos atendam as de-

mandas dos usudrios.

1

Levantar requisitos e processos que permitam a correta implantacéo de solucdes tecnoldgicas, junto as areas gestoras.

Participar do desenvolvimento de solugdes sistémicas, levantando requisitos para a construgdo das solugGes em atendimento ao
solicitado.

Prestar suporte referente aos sistemas implementados, mantendo seu funcionamento.

Manter sistemas operacionais atualizados nos computadores e dispositivos dos usuarios.

Prestar suporte técnico aos usuérios do sistema, esclarecendo duvidas no que se refere a software e/ou hardware, executando
configurac@es, buscando facilitar a operacionalizacéo dos recursos disponiveis.

Ol o0 | N[O 0o | b W

Elaborar treinamentos aos usuarios para correta utilizagao dos sistemas implementados no Conselho.

10 Aplicar treinamentos aos usuarios para correta utilizagdo dos sistemas implementados no Conselho.

RESPONSABILIDADES
Iltem Responsabilidade

1 Manter o bom funcionamento da rede e equipamentos, garantindo que os servidores utilizem sem o surgimento de inconformidades.

Manter uma rotina de backup de dados, conferindo seguranca, integridade e disponibilidade do mesmo.

Disponibilizar credenciais de acesso aos usuarios, objetivando o controle e a seguranga da infraestrutura, da rede e das informa-
¢Oes do CREMEC.

2
3
4 Manter os equipamentos de informatica atualizados, garantindo o bom desempenho dos mesmos.
5
6

Manter sistema de protecédo de dados atualizado, objetivando a seguranca e a restrigdo de acesso das informagoes.

Definir as caracteristicas técnicas dos equipamentos de informatica a serem adquiridos, conforme caracteristicas de uso e deman-
das dos servigcos e usuarios.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Ciéncia da Computacao e areas afins
Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias para o acesso:

Ambiente de rede de computadores

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Ciéncia da Computacgéo e areas afins

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 2124-05

APROVACAO
Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validagéo
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ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA (MANUTENCAO)

) CREMEC oo
= : Func&o: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA (MANUTENGAO)

Setor: MANUTENGAO

Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO
Garantir a conservagao, preservacéo e durabilidade dos iméveis e equipamentos do CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS
Item Competéncia Técnica

1 AutoCad

Editor de Planilha Eletronica
Editor de Texto

Lei 8.666/1993 T Licitagbes

Normas Técnicas - ABNT

Normas Técnicas do Corpo de Bombeiros
Sistema Interno - SIEM/SCC

O|IN|O(O |~ WIN

Tabela de Custos da Secretaria de Infraestrutura T SEINFRA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.
COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Mantém um canal de comunicagdo aberto e transparente para sugestoes, melhorias ou resolugdo de demandas, levando-as em consideragao
para uma tomada de decis&o.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informacdes obtidas com clareza & equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagdes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execucao das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢odes de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situacdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou duvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.
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CREMEC

ATRIBUICOES
Iltem Atribuicao
1 Elaborar planos e procedimentos de inspe¢do e de manutengdes preventivas nas instalacdes, infraestrutura e equipamentos do

CREMEC, objetivando seu bom estado de funcionamento e conservagao.

Cumprir o plano de manutengao, executando a manuteng&o preventiva, corretiva, controle dos registros de manutengao e registro e

2 - ~
controle das necessidades de manutencgéo.

3 Assegurar o cumprimento das normas disciplinares e de seguranca estabelecidos pelas empresas terceiras e equipe prépria.

4 Emitir programagcéao diéria de manutencao a ser desempenhada equipe, conforme inspe¢éo e plano de manutengéo.

5 Acompanhar o cumprimento da programagéo de manutengdo da equipe durante o turno, orientando-a com vistas ao bom resultado
dos servigos.

6 Realizar treinamentos e orientagdes técnicas sobre edificacdo a equipe de manutencéo, mantendo o pessoal capacitado para cum-
prir os procedimentos previstos.

7 Acompanhar e revisar cadastros de pecas, materiais de consumo e servi¢os do setor, permitindo o controle, adequacéao e disponibi-
lidade dos mesmos.

8 Acompanhar o processo de abastecimento dos equipamentos, de forma a manté-los sempre em condi¢des de uso, bem como o
controle dos combustiveis e lubrificantes.

9 Elaborar o plano de lubrificagéo dos equipamentos conforme recomendagéo dos fabricantes, objetivando seu bom funcionamento e
conservacao.

10 Elaborar o relatério técnico de manutengdo de equipamentos, objetivando a conservagdo do bom estado de funcionamento, durabi-
lidade e seguranca.

11 Realizar o levantamento de pendéncia, solicitando as compras e planejando os servigos de manutengéo.

12 Realizar aquisi¢@o de equipamentos auxiliares ao processo de manufatura.

13 Realizar a elaboragéo técnica de memoriais descritivos para solicitagdo de cotagdo de compra de equipamentos.

14 Realizar andlise de viabilidade técnico-financeira de projetos e contratacéo de servigos de elétrica, mecanica e utilidades.

15 Acompanhar a execuc¢do e recebimento dos servicos, assinando as notas fiscais e autoriza¢cdes de pagamento.

RESPONSABILIDADES

Iltem Responsabilidade

1 Fiscalizar contratos de manutengéo, a fim de que o CREMEC receba os produtos e servigos dentro dos parametros legais e norma-
tivos.

2 Assegurar o cumprimento das metas estabelecidas no plano de manutengéo.

3 Prestar atendimento aos chamados de servidores, conselheiros e publico em geral, no tocante as questées técnicas relativas a
area.

4 Elaborar termo de recebimento de obras/ servigos realizados no CREMEC para passar para setor de pagamentos.

5 Referendar orgamentos elaborados para pecas, obras e servigos de manutencgéo prestados ao CREMEC, atestando sua conformi-

dade e atendimento a demanda.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Superior Completo

Formacéo Académica:

Engenharia Civil

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certifica¢bes
Obrigatérias para 0 acesso:

Registro no CREA-CE

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Superior Completo

Formacéo Académica:

Engenharia Civil

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

Registro no CREA-CE

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 5143-10

APROVACAO

Responsavel pela validagéo

Validagdo RH

Data da Validagéo
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ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

) CREMEC 7w
- Funcg&o: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Setor: GABINETE DA PRESIDENCIA
Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: PRESIDENTE

MISSAO DA FUNCAO
Colaborar com o planejamento, administracéo e desenvolvimento das decisfes tomadas pela presidéncia/diretoria.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Cadigo de Etica Médica
2 Cédigo de Processo Etico
3 Decreto 44.045/58 T Aprova o regulamento do Conselho Federal de Medicina e Conselhos Regionais
4 Direito Administrativo
5 Editor de Apresentacéo
6 Editor de Planilha Eletronica
7 Editor de Texto
8 Lei 3.268/57 T Conselhos de Medicina
9 Normativos do CREMEC
10 Redacéo Oficial
11 Resolugdes do CFM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.
COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Mantém um canal de comunicagao aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolu¢éo de demandas, levando-as em consideragéo
para uma tomada de decisédo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informagdes obtidas com clareza a equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizacéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situa¢g8es adversas.
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a problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou ddvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Assessorar o presidente do CREMEC com orientagdes técnicas relacionadas a sua area de atuagéo/conhecimento.

5 Prestar apoio na conceituacéo, implementagdo, planejamento, gestéo e controle de projetos especiais de interesse e responsabili-
dade da presidéncia.

3 Organizar compromissos diarios da presidéncia/diretoria, de forma a otimizar o tempo e propiciar o atendimento as prioridades
estabelecidas.

4 Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do presidente, realizando a triagem das informacdes, e permitindo que a
autoridade dispenda maior atencdo aos pontos mais estratégicos e relevantes.

5 Realizar pesquisas e coleta de informag6es para subsidiar a presidéncia.

6 Participar das reunifes de diretoria, conforme demanda do presidente.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Preparar os expedientes a serem despachados ou assinados pelo Presidente.
2 Elaborar a pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em diretoria/plenaria.
3 Elaborar documentos e/ou normativos, zelando pela qualidade da informag&o, observando a legalidade e o cumprimento aos norma-
tivos pertinentes, conforme demanda do presidente.
4 Elaborar relatérios, oficios e comunicagdes conforme solicitado pela presidéncia/diretoria, zelando pela qualidade da informacgéo,

observando a legalidade e o cumprimento aos normativos pertinentes.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Areas Correlatas a fungéo

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Atuacao na area designada pelo presidente

Treinamentos e Certifica¢bes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Areas Correlatas a fungéo

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 2523-05

APROVACAO

Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validag&o
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ASSESSOR JURIDICO

: C RE M -EC Cargo: ASSESSOR JURIDICO (em exting&o)
- Fung&o: ASSESSOR JURIDICO
Setor: ASSESSORIA JURIDICA

Func¢&o Subordinada: -

Fungdo Report: COORDENADOR JURIDICO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o cumprimento da legislagao, visando o efetivo resultado dos processos, tendo em vista a misséo e os objetivos do funcionamento do

CREMEC.
COMPETENCIAS TECNICAS
Item Competéncia Técnica
1 Cédigo de Etica Médica
2 Cédigo de Processo Etico-Profissional
3 Constituicdo Federal
4 Legislagéo Infraconstitucional
5 Lei n.° 3.268/57 T Conselhos de Medicina
6 Portarias do CRMEC
7 Regimento Interno
8 Resolucdes CFM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacédo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Mantém um canal de comunicagdo aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolucdo de demandas, levando-as em consideracéo
para uma tomada de decisdo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informacdes obtidas com clareza a equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagfes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execucéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solug6es para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢oes de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

42




em o local de trabalho organizado, facilitando a localizagao de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou ddvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item

Atribuicao

1

Representar o CREMEC judicial e extra judicialmente, recebendo as citagdes, intimac¢des e notificagbes judiciais dirigidas contra o
Conselho.

Elaborar as defesas do CREMEC em processos perante o Tribunal de Contas da Uni&o.

Prestar informag6es do CREMEC ao Ministério Publico sempre que o Conselho for acionado.

Defender em juizo os interesses da Administragdo com base na legislagdo em vigor.

Realizar cobranca judicial da divida ativa e/ou protesto em cartério para reducéo da inadimpléncia.

Coordenar a orientagéo juridica a ser seguida pelo CREMEC.

N[jfojlo|bhfw|DN

Desenvolver atividades de consultoria e assessoramento juridicos, exercendo adequado planejamento.

RESPONSABILIDADES

Item

Responsabilidade

[uy

Opinar sobre a legalidade dos atos administrativos no &mbito do CREMEC.

Elaborar pareceres em consonancia com as regras e normas do 6rgéo e legislacéo vigente.

Prestar atendimento aos médicos, empresas médicas e publico em geral, em situagdes afeitas ao 6rgdo.

Assessorar e instruir os conselheiros na elaboragao de relatérios, pareceres, votos e demais documentos pertinentes a
instrucéo de sindicancias e processos.

Encaminhar dentncias de exercicio ilegal da medicina as autoridades competentes.

Peticionar em processos judiciais e administrativos em que o CREMEC seja parte.

Apreciar pedidos de registro de empresas médicas, emitindo parecer.

Analisar os expedientes direcionados ao setor juridico, emitindo parecer.
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Emitir parecer em processos licitatérios, quanto ao cumprimento das normas e legislagées pertinentes.

=
o

Proferir despachos e pareceres juridicos dentro dos processos éticos.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Direito

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias para o acesso:

Inscricdo na OAB

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: P6s Grad./Espec. Completo

Formacéo Académica: Areas correlatas a Direito

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 2410-40

APROVACAO

Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMIINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMIINISTRATIVO
- ' Func&o: ASSISTENTE ADMIINISTRATIVO
Setor: CODAME

Func¢&o Subordinada: -

Fungdo Report: COORDENADOR DE FISCALIZAGAO

MISSAO DA FUNCAO

Apoiar o cumprimento da Resolugdo CFM 1974/2011, referente a publicidade médica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Editor de Texto

Resolugdo CFM 1974/2011 T Estabelece os critérios norteadores da propaganda em medicina

Sistema de Cadastro de Médicos T CNM

Sistema Interno - Servidor X

Sistema Interno T SIEM/CNP

Sistema Interno - SIEM/SAS
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Sistema Interno T SIEM/SCC

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuacgdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a nédo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposi¢cdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagfes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugdo de suas atividades, evitando dispersGes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucgédo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execuc¢édo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizacéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,

contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.
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om humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situacdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item

Atribuicao

Recepcionar dividas ou pedidos de esclarecimento protocolados, advindos da populagdo em geral ou de conselheiros de oficio,

! sobre publicidade médica.

5 Averiguar casos apontados por dividas ou pedidos de esclarecimento sobre publicidade médica, com base na Resolugdo CFM
1974/2011.

3 Responder aos consulentes em suas duvidas ou pedidos de esclarecimento acerca de propaganda em medicina, com base na

Resolucdo CFM 1974/2011 e apuracéo de fatos.

RESPONSABILIDADES

Iltem Responsabilidade
1 Convocar, através de oficio, médicos relacionados a irregularidades ou inconformidades referentes a publicidade, para uma reunido
orientativa com médico conselheiro.
2 Arquivar o termo de comparecimento dos médicos convocados, atestando o recebimento e ciéncia da orientagdo dada pelo conse-

Iheiro.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para o acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO -4110-10

APROVACAO

Responsavel pela validagéo

Validagcdo RH

Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: ATENDIMENTO

Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Proporcionar acesso a informacdes e atendimento de qualidade aos demandantes do CREMEC para que possam efetivar suas solicitacbes e
demandas da melhor maneira possivel.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Lei 8112/90 T Regime dos Servidores Publicos Federais

Manual de Procedimento Administrativos do CFM

Resolugdes do CFM (pertinentes a area de PF e PJ)

Sistema CFM

Sistema de Biometria

Técnicas de Atendimento ao Publico
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Técnicas de Redagéo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposi¢cdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovagdo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
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articipa das acoes de inovacao/modernizacao do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou duvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicao

1 Apoiar a area de Pessoa Fisica na organizagao dos arquivos do setor.

Informar o demandante de inscricdo no CREMEC sobre eventuais falhas ou falta(s) na documentagdo entregue, orientando sua
correcgao.

Receber os documentos que deem entrada no setor, tramitando-os segundo o normativo e as instrugdes vigentes.

Registrar a entrada, movimentagao e baixa de documentos e processos em sistema informatizado especifico.

Coletar biometria dos médicos para confecgao da cédula de identidade médica.

Atender ligacdes externas, direcionando ao setor pertinente conforme necessidade.

Orientar os médicos sobre aspectos gerais relativos ao registro e a processos padrées do CREMEC.

Entregar documentos disponiveis para recebimento de PF e PJ, seguindo os procedimentos estabelecidos.
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Receber cédulas de identidade médica, através de malotes, provenientes de empresa contratada para sua confecgao.

=
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Orientar os solicitantes de dentincia sobre os procedimentos e documentos necessarios.

11 Orientar na circulagao de pessoas e visitantes nas dependéncias do CREMEC.

RESPONSABILIDADES
Iltem Responsabilidade
Prestar atendimento aos médicos, empresas, conselheiros, diretoria, delegacias regionais e ao publico em geral, dando informacdes

1 - : . < .
assertivas e encaminhamentos adequados aos normativos e regulamentacdes vigentes.

2 Realizar a reviséo de documentos entregues pelos demandantes no momento de sua recepgao, orientando a corre¢do de eventuais
falhas ou falta(s).

3 Abrir processos relativos ao cadastro e a inscrigdo de Pessoa Fisica e Juridica de acordo com as normas do CFM.

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Administracéo, Direito ou areas correlatas a fungéo

Treinamentos e Certificagbes

Obrigatorias no exercicio do Treinamentos relacionados a novos procedimentos realizados pelos Conselhos de Medicina
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 4110-10

APROVACAO
Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: COMISSAO DE CONTRATOS

Fungé&o Subordinada: -

Funcéo Report: PRESIDENTE

MISSAO DA FUNGAO

Assegurar a padronizacdo dos contratos e sua gestdo, bem como sua adequagéo a legislacéo vigente e orientacdes do CREMEC/CFM, tendo
em vista a missdo e os objetivos do funcionamento do Conselho.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica

1 Constituico Federal

Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Lei 10.520/2002 71 Instituicdo do pregédo

Lei 3.268/57 T Conselhos de Medicina

Lei 8666/93 T Licitagdes

Normativos do CFM
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Normativos do CREMEC

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Item
Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucdo de suas
atividades.

48




CREMEC

= e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugées para a inovagéo dos processos,

procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢des de inovagdo/moderniza¢éo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagao, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Publicar extrato de contrato, aditivo, entre outros documentos necessarios, em Diério Oficial da Unido.

> Elaborar planilha de acompanhamento de contratos, mantendo-a constantemente atualizada, com o objetivo de facilitar o acompa-
nhamento de custos, prazos e execugdo dos mesmos.

3 Prestar suporte e atendimento aos usuarios internos e fornecedores, dando esclarecimento ou encaminhamento a questdes relacio-
nadas aos contratos com o CREMEC.

4 Coletar assinatura referente ao atesto de recebimento material/prestacédo do servico em conformidade com os procedimentos
estabelecidos.

5 Efetuar conferéncia/confirmagéo quanto a regularidade fiscal dos fornecedores.

6 Elaborar relatério de fechamento anual das atividades do Setor de Contratos.

7 Solicitar junto ao Departamento Financeiro os empenhos pertinentes a cada nova contratagao ou a substituicdo dos pré-empenhos
requeridos nas licitagdes.

8 Manter pasta fisica organizada de forma adequada com os documentos relativos aos contratos firmados.

9 Redigir e digitar documentos diversos, tais como oficios, declaragdes, relatorios, levantamento de pregos, comunicagdes
internas e outros.

10 Coletar assinaturas nos documentos pertinentes a area de contratos

11 Fotocopiar e digitalizar documentos diversos anexando aos processos e sistemas correspondentes, ou dando a destinacdo correta.

RESPONSABILIDADES

Iltem Responsabilidade
1 Executar os procedimentos e rotinas, inerentes a funcéo, em conformidade com o estabelecido pela legislacdo e pelo CREMEC.
2 Tomar as decisdes necessarias, bem como dar as orientag6es pertinentes, relativas aos contratos firmados e aquisi-
cOes/contratacdes avulsas sob sua responsabilidade.
3 Realizar o acompanhamento, gestao e controle dos contratos e Processos de Compra e Servigos de Aquisi¢cdes Avulsas, dos diver-
sos setores do CREMEC, de forma centralizada.
4 Elaborar processos de solicitacdo de repactuacgao, por renovagéo de contrato, por reajuste, acréscimo ou supressao de valor, asse-

gurando-se dos prazos necessarios a conclusao dos processos.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Direito, Administracéo, Contabilidade, Economia, Areas Afins

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcao:
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CBO - 4110-10

Responsavel pela validagdo Validagdo RH Data da Validag&o

50



D CREMEC |

'éa.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Fung&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: FINANCEIRO

Func¢&o Subordinada: -

Funcédo Report: COORDENADOR FINANCEIRO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar que as cobrancas de anuidades cheguem até os inscritos em tempo habil para que possam ser realizados dentro dos prazos regula-

mentados.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

[y

Aplicativo Neogrid

Editor de Planilha Eletrnica

Editor de Texto

Resolugdo CFM 2.280/2020 - Taxas e Anuidades

Sistema Interno - SIEM/CNM

Sistema Interno T SIEM/CNP

Sistema Interno T SIEM/SAS

Sistema Interno - SIEM/SIA

olo|~N|lo|OA~WIN

Técnicas de Cobranga

=
o

Técnicas de Comunicagéo e cobranca

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuag&o participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag@es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.
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Adapta-se positivamente a mudanga, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solug6es para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das agdes de inovagdo/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou duvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Iltem Atribuicédo
1 Auxiliar os usudrios na emissao de certiddo de quitacéo no site do CREMEC, a fim de fomentar a autonomia do usudrio quanto a
emisséo de documentos pessoais.
2 Notificar irregularidades constatadas nos sistemas de controle de arrecadagéo aos responsaveis, para que sejam sanadas, bem

como para evitar inconformidades nos processos internos.
3 Atender protocolos e solicitag6es relacionadas a area dentro dos prazos regulamentares.

Elaborar relatérios para contabilidade, possibilitando assim o fechamento dos balancetes nos prazos pré-determinados pela contabi-
lidade, bem como para evitar inconformidades nos processos internos.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
Realizar a remessa de boletos de cobrangas anuais para a instituicdo bancéria por sistema instituido, dentro do prazo estabelecido,
1 a fim de possibilitar o recebimento dos boletos com antecedéncia pelos inscritos no CREMEC, possibilitando assim o pagamento da

anuidade dentro dos prazos regulamentados e com os descontos devidos.
Cumprir a resolugéo do CFM, especifica para o setor de arrecadagéo, a fim de manter os procedimentos do setor padronizados e

2 alinhados ao CFM.

3 Acionar médicos e empresas inscritas com pendéncias financeiras junto ao CREMEC, realizando cobranga, negociando descontos
de REFIS e realizando o parcelamento das dividas.

4 Realizar a baixa automatica em sistema dos médicos e empresas frente a efetivagdo dos pagamentos, ou baixa manual sempre que
determinado pela diretoria, a fim de manter atualizados o sistemas especificos.

5 Prestar atendimento aos médicos, empresas, conselheiros, diretoria, delegacias regionais e ao publico em geral no tocante aos

assuntos da area.

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para o acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 4110-10

APROVACAO [ [ |
Responsavel pela validagéo | validagso RH | Data da Validag&o |
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- ' Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: FISCALIZAGAO

Func¢&o Subordinada: -

Fungdo Report: COORDENADOR DE FISCALIZAGAO

MISSAO DA FUNCAO

Contribuir para gue a fiscalizagéo dos estabelecimentos de salide no Estado do Cearé seja feita dentro dos padrdes técnicos e legais exigidos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

[uy

Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Instrumentos Normativos Ligados a Fiscalizacéo

Manual de Procedimentos de Fiscalizagdo T CFM

Normativos do CREMEC

PEI T Planejamentos Estratégico Institucional do CREMEC

Sistema CFM

Sistema CR Virtual

O~ |lwWDN

Sistema Interno - SIEM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagao presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informética de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituico.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagfes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugGes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item

Atribuicao

1

Manter o ambiente de trabalho organizado para facilitar a localizagdo de documentos em tramitagao.

Zelar pelo Patriménio do 6rgéo e pelo bom uso dos insumos fornecidos para a execugédo das atividades.

Realizar o envio de oficios e relatérios aos 6rgéos publicos competentes, quando demandado pelo coordenador de fiscalizagéo.

2
3
4

Encaminhar documentos registrados, protocolos e documentos diversos para o arquivamento em local adequado, quando da con-
clusdo do processo.

Organizar arquivos gerados pelas demandas de fiscalizacdo, tais como relatérios de vistoria, oficios recebidos e enviados, conforme
procedimentos estabelecidos.

Alimentar os sistemas informatizados relativos as fiscalizagdes nos estabelecimentos de saude.

Encaminhar eventuais atualizagdes cadastrais aos setores de registro de pessoas fisicas ou juridicas.

Intermediar o contato entre a Sede e as Seccionais do CREMEC no que tange as atividades relativas a fiscalizacéo.

Ol | N[O O

Realizar atendimento as partes interessadas em informagdes sobre processos fiscalizatoérios.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Manter em sistema especifico atualizado para facilitar a localizacdo de demandas.

2 Acompanhar os despachos efetuados pelo coordenador de fiscalizagao, dando os encaminhamentos necessarios e sanando even-
tuais pendéncias.

3 Manter os sistemas de fiscalizagéo do Conselho Federal de Medicina atualizados, em cumprimento a determinagao do proprio
Conselho, dando ciéncia do andamento das a¢des fiscalizatérias, relatérios de fiscalizag¢&o e controle de demandas.

4 Manter-se alinhado com os padrdes exigidos pelo Sistema de Gestédo de Qualidade, seguindo os Instrumentos Normativos Internos
e Normas Regulamentadoras para a execugéo das atividades diarias.

5 Emitir relatério anual de atividades realizadas para auxiliar a tomada de decisGes e estabelecimento de acdes e metas.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para o acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 4110-10

APROVACAO [

Responsavel pela validagéo | validagdo RH | Data da Validagao
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: GESTAO DE PESSOAS

Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o processamento da folha de pagamento, relagdes trabalhistas e beneficios para o cumprimento da legislacdo vigente em toda a
organizacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Administragdo SISPAD T Jeton
2 Editor de Planilha Eletrénica
3 Editor de Texto
4 E-Social
5 Lei 5.542/1943 T Consolidagéo das Leis do Trabalho
6 Lei 8.112/1990 - Regime Juridico dos Servidores Publicos Civil da Unido
7 Normativos do CFM
8 Rotinas de Pessoal
9 Sistema de Folha T Dominio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com 0s usuarios dos servi¢cos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagdes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢ao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

55




articipa das agoes de inovagao/moderniz

CREMEC |

ac
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Iltem Atribuicao
1 Digitar documentos e comunicagdes internas, conforme demandado.

Redigir documentos diversos, segundo orientacdo do Analista de RH.

Arquivar documentos de funcionérios e estagiarios, organizando-os nas respectivas pastas.

Emitir contracheques mensais aos funcionarios do CREMEC para acompanhamento e conferéncia.

Realizar relatério anual para andlise e controle do CREMEC, quando solicitado pelo gerente.

Realizar controle de Sistema de Ponto dos servidores do CREMEC, registrando e encaminhando as inconformidades.

Langar hora extra na folha de pagamento quando solicitado e autorizado pelo Presidente ou Secretario Geral.

Recepcionar documentos no Setor de Pessoal, registrando-os no Sistema de Protocolo.

O|lo(N|OO[O|d[W|N

Realizar o processo de contratagdo de estagiarios e assessores selecionados, seguindo tramites preestabelecidos.

RESPONSABILIDADES

Item

Responsabilidade

1

Elaborar a folha de pagamento mensal dos servidores e estagiarios, considerando controle de ponto, beneficios, descontos e de-
mais direitos previstos, registrando-a adequadamente.

Calcular reajuste salarial anual, conforme acordo coletivo.

Elaborar a folha de pagamento de férias dos funcionarios dentro do periodo aquisitivo quando solicitado.

Alimentar, periodicamente, Portal da Transparéncia com as informagdes relacionadas ao RH, em atendimento a legislacéo vigente.

Informar, mensalmente, a tesouraria os valores referentes a impostos da folha de pagamento, férias, sindicato, PIS, jeton e INSS.

Realizar atendimento a servidores, dando adequada resposta, encaminhamento ou orientac@o as suas demandas.

Njolga|h~iw|DN

Registrar jeton de conselheiros no SISPAD, realizando sua autorizagdo e encaminhamento para pagamento.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Ensino Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Ensino Superior Cursando

Formagédo Académica:

Areas correlatas 4 Gest&o de RH

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 4110-10
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Funcgéo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: ASSESSORIA JURIDICA

Func¢&o Subordinada: -

Fungdo Report: COORDENADOR JURIDICO

MISSAO DA FUNCAO

Apoiar a producgdo das atividades juridicas e demais assuntos atinentes ao setor juridico.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Decreto 20931/1932 T Regula e fiscaliza o exercicio da medicina no Brasil
2 Editor de Planilha Eletrénica
3 Editor de Texto
4 Lei 12842/2013 T Exercicio da Medicina
5 Lei n.° 3.268/57 T Conselhos de Medicina
6 Normativos do CFM
7 Redacéo Oficial

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacédo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituigcao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emaocional, disposi¢cdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagdes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢@es para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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abalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, |ndependentemente do nlvel hlerarqumo

contribuindo dessa forma para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagé@o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Iltem Atribuicao
1 Recepcionar documentos direcionados ao setor juridico.
2 Realizar andlise prévia de documentos, preparando os despachos necessarios ao Assessor Juridico.
3 Realizar atendimento ao publico interno e externo.
4 Preparar expedientes de protesto e encaminha-los aos cartorios competentes.
5 Auxiliar na inscricdo de médicos e empresas devedoras na divida ativa.
6 Registrar em sistema informatizado, a tramitagcéo de documento e processos, conforme normativo.
7 Preparar oficios e correspondéncias, em apoio e conforme orientagdo do Assessor Juridico.

RESPONSABILIDADES

Item

Responsabilidade

1 Receber protocolos, registrando a tramitacdo em sistema.

Encaminhar protocolos, registrando encaminhamento em sistema.

Digitalizar documentos e pegas juridicas para compor 0s respectivos processos.

Confeccionar correspondéncias conforme orientacéo do Assessor Juridico.

Realizar o protocolo de contestagdes, recursos, apelacdes e/ou quaisquer pegas, tanto nos processos eletrénicos quanto
pessoalmente na Justica Federal.

Acompanhar os andamentos dos processos que envolvam o CRM-CE.

2
3
4 Formatar documentos e pecas juridicas conforme normas técnicas em apoio ao Assessor Juridico.
5
6
7

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Superior Completo

Formacéo Académica:

Direito

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 4110-10

APROVACAO

Responsavel pela validagédo

Validagdo RH

Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- ' Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: LICITAGAO

Func¢&o Subordinada: -

Funcéo Report: PRESIDENTE

MISSAO DA FUNCAO
Assegurar gue as compras sejam realizadas com base na legislacdo que regulamenta as compras publicas, com eficiéncia e lisura.

COMPETENCIAS TECNICAS

Lei 8.666/1993 T Licitagcdes

Item Competéncia Técnica
1 Decreto 10.024/19 T Regulamentacéo do pregéo eletrdnico
2 Decreto 10.520/2002 T Institui¢cdo do pregao
3 Decreto 7.892/2013 T Regulamentagéo do registro de pregos
4 Decreto 9.412/2018 T Atualizagc&o dos valores das modalidades licitatorias
5 Editor de Planilha Eletronica
6 Editor de Texto
7 IN 05/2017
8
9

Sistema do Governo Federal - Compras NET

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.
COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situages e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solu¢des para a inovacéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovag@o/modernizacéo do Conselho.
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E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagao.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

[y

Receber, dos setores do CREMEC, as demandas de bens e servi¢os a serem adquiridos.

Definir a modalidade de processo licitatério mais adequada as caracteristicas da compra ou contrata¢éo, com base na legislacéo.

Receber termo de referéncia/projeto basico do setor demandante, revisando-o com base na legislagéo vigente e demanda do setor,
apoiando sua elaboracgéo.

Realizar certame, conforme modalidade de licitagéo.

Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no termo de referéncia e edital, quando houver, e julgar as
condi¢bes de habilitacéo.

Adjudicar o licitante vencedor para a concretizagéo do ato licitatério, seguindo todos os ritos legais.

Numerar os processos de aquisi¢do e contratacédo de acordo com a modalidade licitatéria definida.

Realizar a contratagcdo dos produtos e servicos licitados, conforme a demanda.

| (N|O| 0 || W DN

Operar o processo licitatério no momento do pregéo, realizando as andlises e julgamentos necessarios.

Realizar sugestéo de aplicacéo de penalidade ao setor juridico, quando observadas irregularidades ou descumprimento de clausu-
las previstas em edital ou legislacéo especifica por parte dos participantes do processo licitatorio.

=
o

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Elaborar edital, conforme modalidade de licitacao.
2 Verificar a conformidade das propostas, a fim de ter exatidao do quantitativo e valor do objeto licitado.
3 Encaminhar o processo licitatério devidamente instruido a presidéncia com proposta de homologagéo.
4 Preparar os atos da contratagdo conferindo-lhes a publicidade legalmente determinada.

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias para o acesso:

Atuacao no setor publico com vivéncia em compras publicas

Cursos especificos na Lei 8.666/93, Curso de Formagao de Pregoeiro

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Areas correlatas a fungéo

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

Curso especifico na Lei 8.666/93, Curso de Formagao de Pregoeiro, Treinamentos de atualizagdo 2 vezes
no ano.

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 4110-10

APROVACAO
Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validag&o
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- ' Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Departamento: PROCESSO CONSULTA

Func¢&o Subordinada: -

Funcéo Report: COORDENADOR DE ATIVIDADES JUDICANTES

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar adequada resposta aos guestionamentos dos médicos e publico em geral.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Editor de Texto
2 Resolugdo CFM 2070/2014 - Consultas aos conselhos federal e regionais de medicina
3 Sistema de Cadastro de Médicos T CNM
4 Sistema Interno - Servidor X
5 Sistema Interno T SIEM/SAS
6 Sistema Interno T SIEM/SCC

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucao das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovagdo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovag@o/modernizacéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para 0 bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situa¢g8es adversas.
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. 1 AR .
a problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugdo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo
1 Montar pauta da reunido quinzenal de caAmera de pareceres com as consultas recebidas.

Registrar a ata da reunido de camera de pareceres, quando demandado.

Acompanhar a distribuicdo das consultas aos conselheiros responsaveis pela sua resposta.

Dar encaminhamento as ag6es estabelecidas na reunido de camera de pareceres.

2
3
4
5

Alimentar sistema informatizado especifico, com a entrada e tramitacdo das consultas realizadas.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Recepcionar consultas de cunho médico e ético advindas da sociedade em geral.
2 Moni}orar a tramitggéo das consultas recepcionadas, assegurando que todas sejam respondidas conforme as decisfes da reunido
de cAmera e plenéria.
Elaborar oficio em resposta ao consulente, em caso de resposta direta.
4 Formatar parecer para encaminhamento a Plenéria, para aprovagao e publicagado, se assim decidido na reunido de camera.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 4110-10

APROVACAO

Responsavel pela validagéo Validacdo RH Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Departamento : Corregedoria

Func¢&o Subordinada: -

Funcédo Report: COORDENADOR DE ATIVIDADES JUDICANTES

MISSAO DA FUNCAO
Contribuir para o correto tramite processual dos Processos Eticos-Profissionais.

COMPETENCIAS TECNICAS
Iltem Competéncia Técnica

1 Caédigo de Etica Médica

Cédigo de Processo Etico Profissional

Editor de Apresentagdo

Editor de Planilha Eletronica

Editor de Texto

Lei 3.268/57 - Criagao dos Conselhos de Medicina
Normativos do CFM

PEI - Planejamento Estratégico Institucional do CREMEC

Olo|N|lo|a|d~|lwW|N

Resolu¢des do CFM
Sistema Interno T SIEM/SAS

=
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.
COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag6es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucéo de suas
atividades.
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procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

CREMEC

= e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovacéo dos processos,

Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacao, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item Atribuicéo
1 Executar servicos de apoio administrativo inerentes ao cargo, objetivando o bom funcionamento do setor de Processos Eticos.
2 Realizar revisédo de processos e documentos, realizando o gerenciamento de agdes corretivas.
3 Realizar atendimento ao publico em assuntos inerentes ao setor.
4 Organizar arquivos e processos do setor, conforme rotina estabelecida.
5 Alimentar sistemas informatizados de dados dos Processos, controlando os prazos processuais e pendéncias.
6 Executar diligéncias diversas em processos éticos para apuragao de fatos, evidéncias e verificagdo da procedéncia de informagdes.
7 Elaborar Certiddes de Antecedentes Eticos Profissionais em atendimento as demandas do setor.
8 Prestar suporte administrativo nas Sessdes de Julgamento de Processos.
9 Participar de treinamentos e reunides relacionados a area sempre que convocado.
10 Manter-se atualizado sobre o uso de novos sistemas relacionados a area.
11 Manter o ambiente de trabalho organizado para facilitar a localizacdo de documentos em tramitagao.
12 Elaborar relaté(io~de fechar:ne_znto anual das atividades do setor para registro e embasamento do processo de planejamento e

tomada de decisdes estratégicas.

13 Zelar pelo Patriménio do 6rgéo e pelo bom uso dos insumos fornecidos para a execugédo das atividades.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Manter o sistema SIEM/SAS atualizado com os dados referentes aos processos do setor.

5 Manter comunicagao efetiva com os instrutores dos Processos Etico-Profissionais T PEPs com vistas a eficiéncia e efetividade dos
processos.

3 Manter-se alinhado com os padrées exigidos pelo Sistema de Gestédo de Qualidade.

4 Garantir o sigilo das informacdes contidas nos Processos Eticos Profissionais.

5 Realizar controle de prescricéo dos Processos Etico-Profissionais T PEPs, assegurando o cumprimento dos prazos processuais.

6 Tomar depoimentos das partes e testemunhas, reduzindo-os a termo, assegurando a veracidade informagdes, em auxilio ao
Instrutor do PEP.

7 Analisar impedimentos e suspeicao de conselheiros nos PEPs em atendimento a regulamentacéo e legislagdo vigentes.

8 Analisar se existem preliminares nos PEPs, encaminhando o processo a assessoria juridica caso positivo.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatorias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
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ormacgao Academica.

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Fungao:

CBO - 4110-10

Responsavel pela validagdo Validagdo RH

Data da Validag&o
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CRE M EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Fungéo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: PROTOCOLO

Func¢&o Subordinada: -

Fungédo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o correto registro e tramitagdo de documentos e processos, visando que as informagfes necessarias estejam sempre disponiveis e
rastreaveis.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 CEPEP T Tépicos sobre Recepgéo de Documentos

Editor de Planilha Eletrénica

2
3 Editor de Texto
4 Sistema Interno - SIEM/SAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuacgdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituico.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servi¢cos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag6es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugdo de suas atividades, evitando dispersGes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizacéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situa¢g8es adversas.
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inistra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo
1 Analisar documentos, identificando os respectivos assuntos, para tramita-los ao setor pertinente.

Atender consultas sobre recebimento / tramitagdo de documentos e processos.

Registrar, em sistema especifico, todos os documentos recepcionados, objetivando permitir o correto acompanhamento dos
mesmos.

Emitir recibos de protocolo para registro, para acompanhamento e comprovagao da parte interessada.

Verificar constantemente a caixa de entrada do e-mail institucional, a fim de identificar demandas urgentes.

Imprimir e-mails protocolizaveis, dando entrada no protocolo e a tramitag&o cabivel.

Distribuir documentos protocolados entre os setores correspondentes.

Tramitar documentos em sistema especifico, objetivando o acompanhamento e rastreabilidade dos mesmos.
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Realizar atividades de apoio administrativo sob demanda da chefia.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Identificar as palavras-chave do documento para registro do mesmo no sistema de protocolo.
2 Prestar atendimento ao publico, identificando suas demandas e registrando suas solicitagdes.
3 Verificar se os documentos recepcionados estdo em conformidade com o estabelecido pelos setores.
4 Fazer verificac@o de prioridades entre os documentos, registrando-os primeiramente para resolugdo mais célere.

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para o acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 4110-10

APROVACAO
Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: CRE M EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
' Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: REGISTRO (PESSOA FISICA, PESSOA JURIDICA E ESPECIALIDADES)

Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR DE REGISTRO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o correto registro de médicos, empresas médicas e de especialidades médicas, mediante comprovagdo, objetivando dar
transparéncia a populagéo e legitimidade ao médico dentro dos padrées legais exigidos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Instrumentos Normativos Ligados ao Processo Cartorial
2 Legislacdo do CFM
3 Manual de Procedimentos Administrativos do CFM (PJ e PF)
4 Normativos do CREMEC
5 Normativos do CRQE
6 PEI - Planejamento Estratégico Institucional do CREMEC
7 Plataforma ACV
8 Resolugdes do CFM
9 Sistemas Internos - SIEM
10 Sistemas CRM Virtual
11 Técnicas de Arquivamento

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuag&o participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag@es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanga, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas

atividades.
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= e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solucdes para a inovaco dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagao, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item Atribuicéo
Alimentar o sistema especifico, atualizando e acompanhando a tramitac&o dos protocolos, garantindo o correto registro das etapas
de movimentagdo dos mesmos, contribuindo para uma resposta efetiva quanto a localizagdo e andamento das demandas.
Prestar orientagdes e instrug6es acerca do tramite dos requerimentos, em atendimento aos médicos e seus representantes, por
telefone, e-mail ou presencialmente.
Enviar Certificados de Regularidade para transferéncias e inscricdes secundarias, verificando antes se o médico possui
impedimentos para tal e, em caso positivo, agindo no sentido de sanar as pendéncias para atendimento da solicitag&o.
Arquivar nas devidas pastas a documentacao referente as demandas recebidas no setor.
Realizar consultas e encaminhamento de demandas aos setores Judicantes (CAP e PEP), de Registro de Pessoa Juridica e
Financeiro, a fim de sanar pendéncias oriundas de demandas encaminhadas ao setor.

Elaborar oficios e documentos diversos, conforme demanda do setor.

1

Solicitar ao setor de almoxarifado o material necessario para o andamento das atividades.

Acompanhar a evolugdo das solicitagdes do setor, assegurando-se que os tramites pertinentes sejam cumpridos.

Verificar pendéncias financeiras das empresas inscritas no CREMEC, mediante solicitagao de setores do Conselho ou da propria
empresa, informando ao setor responsavel.

10 Emitir a documentagao das empresas inscritas no CREMEC, mediante solicitag&o.
Dar suporte ao Setor de Atendimento para esclarecimentos, quanto aos procedimentos realizados no registro que complementam o
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1 atendimento realizado.

12 Executar servigos de apoio administrativo, auxiliando em atividades rotineiras e no controle de gestéo.

13 Arquivar os documentos e protocolos gerados pelas demandas dos médicos e empresas, nos locais adequado.

14 Realizar o registro de documentos de médicos e empresas, objetivando correta rastreabilidade dos mesmos.

15 Realizar o registro das especialidades médicas aprovadas nas Carteiras Profissionais dos Médicos, no sistema de RQE.

16 Intermediar contato entre a sede e as seccionais, dando suporte, enviando e recebendo documentos da area de registro.

17 Realizar envio de documentos médicos para outros Regionais em atendimento a demandas legitimas ou quando assim
determinarem os procedimentos e normativos do CFM.

18 Participar de treinamentos e reunides, demonstrando interesse em manter-se atualizado a respeito dos sistemas, normativos e
assuntos diversos relacionados a area.

19 Manter o ambiente de trabalho organizado para facilitar a localizagdo de documentos em tramitagao.

20 Zelar pelo Patriménio do 6rgéo e pelo bom uso dos insumos fornecidos para a execucao das atividades.

21 Emitir os Titulos de Especialidades aprovadas pelo Conselho.

22 Encaminhar os pedidos de registro de especialidades médicas para a Comissdo de Registro de Qualificacdo de Especialista T RQE

para avaliagdo quanto ao deferimento/indeferimento.

RESPONSABILIDADES
Iltem Responsabilidade
Efetuar o controle dos Certificado de Regularidade enviados, garantindo a atualiza¢é@o das informagdes para evitar geracéo de

1 - . . . o . L~ s .
débitos indevidos ou registros de médicos com inscrigdo principal duplicada.

2 Efetuar o controle de registros financeiros em casos que for aplicada a cobranca proporcional de anuidade.

3 Receber documentos, analisando os mesmos, evidenciando a empresa, eventuais irregularidades ou inconformidades e orientando
sua corre¢ao.

4 Realizar a atualizagdo cadastral das empresas inscritas e dos médicos, quando constatar auséncia ou alteragées em dados
cadastrados

5 Manter comunicacéo efetiva com os médicos, empresas e a Comissdo de RQE sobre deferimento/indeferimento de solicitagées,

assegurando-se da ciéncia e transparéncia das informagdes as partes interessadas.

70



© CREMEC

e Normas Regulamentadoras para a execugdo das atividades diarias.

pelo Sistema de Gestédo de Qualidade, seguindo os Instrumentos Normativos Internos

7 Emitir relatério anual de atividades realizadas para auxiliar a tomada de decis6es e no estabelecimento de ages.

eventuais pendéncias.

Manter o sistema de protocolo atualizado para facilitar a localizagdo de demandas, bem domo seus deferimentos/indeferimentos e

Instrumentos Normativos Internos e Normas Regulamentadoras.

Manter-se alinhado aos padrdes exigidos pelo Sistema de Gestdo de Qualidade na execucdo das atividades diarias, seguindo os

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certifica¢bes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMAGOES ADICIONAIS

CBO - 4110-10

APROVACAO

Responsavel pela validagéo Validacdo RH

Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- ' Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: Delegacias

Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o funcionamento administrativo das seccionais dentro dos procedimentos e normativos estabelecidos em atendimento as demandas
dos clientes internos e externos do CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Editor de Apresentacéo

Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Normativos do CREMEC

Processos do CREMEC

Sistema Interno T SIEM/CNP

Sistema Interno T SIEM/SAS

Sistema Interno T SIEM/SIA
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Sistema Interno T SIEN/CNN

Técnica de Atendimento ao Publico

=
o

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituico.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagdes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucgéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,
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Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo
1 Atender ao publico em geral, transmitindo as devidas informagées.

Realizar inscri¢cdes de PF e PJ, encaminhando ao CREMEC-sede para finalizar o processo.

Protocolar documentos e volumes, langando as informag8es no sistema interno, a fim de evitar extravio.

Digitar correspondéncias, memorandos, oficios e outros trabalhos administrativos, para Diretoria.

Auxiliar nas reunifes e tomada de depoimentos, adotando providencias cabiveis para tramitagédo, conforme orientagédo recebida.

Realizar as atividades administrativas necessarias ao funcionamento da seccional.

Auxiliar nas solenidades e eventos, preparando todo material necessario, fornecendo devido apoio as referidas atividades.

Conferir documentos recebidos, efetuando a triagem de acordo com as prioridades, para deliberacéo da Diretoria.

Requisitar ao setor competente a realizagéo de servigos gerais de manutengdo de mdveis, equipamentos, maquinas e instalagdes
da seccional sempre que constatar mal funcionamento ou estado de conservagéo.
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RESPONSABILIDADES
Item Responsabilidade

Assegurar-se que as atividades administrativas da Seccional sejam cumpridas conforme procedimentos e prazos estabelecidos
dando condic¢des de funcionamento e desempenho das atividades finalisticas da Seccional.

2 Zelar pelos dados confidenciais cumprindo estritamente os procedimentos e normativos de acesso as informagdes sigilosas.

1

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 4110-10

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: GABINETE DA PRESIDENCIA

Func¢&o Subordinada: -

Funcéo Report: PRESIDENTE

MISSAO DA FUNCAO

Apoiar administrativamente as atividades inerentes a Diretoria e Conselheiros do CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Editor de Apresentagdo
2 Editor de Planilha Eletrénica
3 Editor de Texto
4 Normativos do CFM T Resolugdes e Pareceres
5 Normativos do CREMEC
6 Portal Web CFM
7 Portal Web CREMEC
8 Processos Internos do CREMEC
9 Sistema Interno T SIEM/CNM
10 Sistema Interno T SIEM/CNP
11 Sistema Interno T SIEM/SAS
12 Sistema Interno T SIEM/SIA
13 Técnica de Atendimento ao Publico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacao participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com o0s usudrios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag@es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.
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Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solug6es para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das agdes de inovagdo/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacao, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Executar servigo de apoio administrativo ao presidente, diretores e conselheiros, auxiliando em atividades rotineiras.

2 Pesquisar normas do CFM e legislagdo de interesse da entidade.

3 Elaborar documentos e oficios de ordem da diretoria, para deliberacéo e assinatura.

4 Dar encaminhamento aos processos, documentos e tramites conforme decisdes da diretoria e plenaria.

5 Realizar a tramitagédo de documentos em sistema especifico, cumprindo os normativos do CREMEC.

6 Rgal_izar as a}gées de apoiq necgssérias a execucao dos eventos, segundo as diretrizes recebidas do Coordenador de Educagéao
Médica Continuada e da Diretoria.

7 Realizar contato com os fornecedores, visando garantir as entregas nos prazos e condi¢cdes acordados para realiza¢éo dos eventos.

8 Apoiar no agendamento, reservas dg passagens, translado e hotéis dos palestrantes, de modo a garantir o funcionamento adequa-
do de todos os processos e satisfagdo dos palestrantes.

9 Auxiliar na busca por local para realizagdo de eventos, que atendam as demandas e disponibilidade orgamentaria dos mesmos.

10 Encaminhar tempestivamente, ao setor de compras, os itens indicados pela coordenacéo para realizar orgamentos e compras Uteis
ao evento.

11 Prover a Comissao de Comunicagéo das informagdes necesséarias a divulgacéo dos eventos.

12 Preparar materiais de apoio aos eventos, entregando aos participantes.

13 Recepcionar os participantes do evento para orientacéo e acolhimento.

14 Realizar entrega de oficios e certificados a palestrantes e demais participantes.

15 Apoiar a realizagao de checklist de limpeza, segurancga, coffee-break e material para ser distribuido aos participantes.

16 Montar pasta arquivando informacdes, documentos, registros e histéricos de eventos realizados, para posterior consulta.

17 Realizar pesquisas de orgcamento de servigos necessarios ao evento, para compor 0s processos de aquisi¢ao e contratacao.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Atender ao publico quanto as informagdes gerais pertinentes ao CREMEC, orientando quanto aos procedimentos necessarios.
2 Zelar pelos dados confidenciais, cumprindo estritamente os procedimentos e normativos de acesso as informacdes sigilosas.
3 Apoiar diretores e conselheiros em resposta ao publico, conforme delegacéo concedida.
4 Apoiar a coordenacgé&o na verificacdo de conformidade da estrutura necesséria para a ocorréncia do evento.
5 Manter sigilo de informagdes e dados particulares ou sensiveis, tais como conteidos e materiais didaticos de palestrantes transferi-
dos para apresentacdo em eventos.
6 Prestar atendimento e orientacéo aos participantes de eventos, esclarecendo duvidas relacionadas aos mesmos.
7 Garantir que todos os documentos e materiais necessarios, relativos aos eventos, cheguem aos seus destinatarios.
8 Conhecer antecipadamente toda a infraestrutura necessaria para realizagéo do evento, a fim alcangar o sucesso esperado.
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REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMAGOES ADICIONAIS
CBO - 4110-10

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validacdo RH Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Departamento: Corregedoria

Func¢&o Subordinada: -

Funcéo Report: COORDENADOR DE ATIVIDADES JUDICANTES

MISSAO DA FUNCAO

Apoiar a apuragdo desenvolvida pela sindicancia com a finalidade de encontrar indicios de autoria e materialidade do ilicito ético profissional.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Cadigo de Etica Médica
2 Cédigo de Processo Etico-Profissional T CPEP
3 Editor de Texto
4 Lei 13.105/2015 T Codigo de Processo Civil
5 Sistema Interno T SIEM/CNM
6 Sistema Interno T SIEM/CNP
7 Sistema Interno T SIEM/SAS
8 Sistema Interno T SIEM/SCC

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituico.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situages e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovacéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovag@o/modernizacéo do Conselho.

77




© CREMEC|

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagao.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Tramitar os documentos pertinentes ao setor em sistema especifico, em atendimento aos procedimentos estabelecidos, facilitando
seu acompanhamento e rastreabilidade.

5 Tramitar as sindicancias encaminhadas de outros Conselhos de Medicina em sistema especifico, facilitando seu acompanhamento e
rastreabilidade.

3 Redigir ou gerar no sistema expedientes oficiais como oficios, despachos, atas, portarias, termos, certides e comunicagdes inter-
nas.

4 Providenciar cépia das sindicancias aos Conselheiros, as partes e seus advogados, observando os procedimentos estabelecidos.

5 Recepcionar denuncias, encaminhando ao Corregedor para deciséo de instauragdo de sindicancia, arquivamento, ou realizagéo de
diligéncias para apurar maiores informacdes, conforme atendimento aos requisitos do CPEP.

6 Fazer o arquivamento definitivo das sindicancias e das denlncias que ndo atendem aos requisitos do Cédigo de Processo Etico-
Profissional T CPEP, sob ordenamento do Corregedor.

7 Instaurar no sistema as novas sindicancias por ordem do Corregedor, quando as denuncias recepcionadas atenderem aos requisi-
tos de CPEP, com a finalidade de encontrar indicios de autoria e materialidade.

8 Digitalizar os documentos fisicos para anexagdo em processos e arguivos digitais.

9 Imprimir os relatérios conclusivos das sindicancias, visando deixar preparado para as sess6es de julgamento de sindicancias.

10 Enviar os autos com recurso interposto ao CFM, conforme normativo.

11 Enviar os autos das sindicancias que foram determinadas para instaurar processo ao setor responsavel.

12 Postar correspondéncia com aviso de recebimento (AR), arquivando o aviso de recebimento nos autos.

13 Devolver sindicancias ao Conselho de Medicina de origem apds a execugédo das diligéncias.

14 Anexar denuncias, documentos, aviso de recebimento (AR) e correspondéncias devolvidas aos autos da respectiva sindicancia.

15 Numerar as folhas da sindicancia conforme normativo.

16 Encaminhar os autos da sindicancia ao Conselheiro responséavel conforme normativo.

17 Providenciar as diligéncias requeridas pelos Conselheiros, conforme normativos dentro dos prazos estabelecidos.

18 Realizar atividades correlatas com o setor de sindicancias.

19 Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem cronoldgica.

20 Requisitar os servigos de manutengdo de méveis, equipamentos, maquinas e/ou instalagdes a disposi¢do do setor de Sindicancia
sempre que constatar mal funcionamento ou estado de conservagao.

21 Requisitar material de expediente, preenchendo o formulario especifico.

2 Prestar atendimento presencial e telefénico ao publico em geral, prestando informagdes, esclarecimentos e orientagdes dentro de
sua alcada.

23 Auxiliar a tomada de depoimentos e realizagéo de audiéncias para instrugdo da sindicancia.

24 Auxiliar nas sessdes de julgamento de sindicancias em procedimentos de apoio administrativo sob demanda dos conselheiros.

25 Alimentar os sistemas e as planilhas de controle do setor com as informacdes necessarias.

26 Redigir relatério anual de atividades realizadas no setor para registro, auxiliando a tomada de decisdes e estabelecimento de acdes
e metas.

RESPONSABILIDADES
Item Responsabilidade

1 Orientar ao publico em geral, os meios e a forma como devem ser formuladas denuncias feitas, bem como as respostas as sindi-
céancias.

2 Acompanhar a tramitacdo das sindicancias, alertando ao conselheiro eventuais casos que requeiram alguma agao.

3 Auxiliar e orientar os Conselheiros, as partes e seus advogados quanto ao andamento das sindicancias.

4 Observar o sigilo processual dos documentos que estao sob responsabilidade do setor.

5 Realizar a guarda e conservagéo de bens e dos autos de todas as sindicancias.
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REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
Formacéo Académica: Direito

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Direito

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMAGOES ADICIONAIS
CBO - 4110-10

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validacdo RH Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
- Func&o: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: TESOURARIA

Fungé&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR FINANCEIRO

MISSAO DA FUNGAO

Assegurar gue 0s pagamentos sejam realizados dentro dos prazos regulamentados.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Contabilidade Publica

Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Legislacdo Tributaria Aplicavel

Sistema Caixa Programado

Sistema Interno T SIEM/SAS

Sistema SISCONT

O |IN[O|O| W N

Trello

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuacgdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a nédo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informética de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicdo.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposi¢cdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situages e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucao de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovagdo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
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iICipa das acoes de inovacao/modernizacao do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou duvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Iltem Atribuicao
1 Executar servigos de apoio administrativo referente ao setor, mediante demanda da chefia.

Alimentar o sistema de controle de recebimento de processos de pagamentos, a fim de manter organizado o setor de pagamentos e
evitar pagamentos em duplicidade, bem como para evitar inconformidades nos processos internos.

Emitir relatérios de pagamentos para prestacéo de contas junto aos ordenadores de despesas e coordenadores.

2
3
4

Tramitar os documentos e processos do setor em sistema especifico, facilitando seu acompanhamento e rastreabilidade.

RESPONSABILIDADES

Iltem Responsabilidade
1 Executar pagamentos dentro dos prazos regulamentares, a fim de evitar pagamento de multa e juros a fornecedores, bem como
para evitar inconformidades nos processos internos.
2 Realizar os langcamentos dos pagamentos no sistema contébil nos prazos regulamentados, possibilitando assim o fechamento dos
balancetes nos prazos pré-determinados pela contabilidade, bem como para evitar inconformidades nos processos internos.
3 Notificar irregularidades constatadas nos processos de pagamentos aos responsaveis, para que sejam sanadas e estabelecido novo

prazo para pagamento, bem como para evitar inconformidades nos processos internos.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICAGCAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 4110-10

APROVACAO

Responsavel pela validagéo

Validagdo RH

Data da Validagéo
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AUDITOR INTERNO

: CRE M -EC Cargo: AUDITOR INTERNO
Fungéo: AUDITOR INTERNO
Setor: AUDITORIA INTERNA

Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: PRESIDENTE

MISSAO DA FUNCAO
Desenvolver agBes que visem o monitoramento das acdes que foram tracadas estdo sendo cumpridas e se as metas serdo atingidas pelos
setores, intervendo para que os gestores dos departamentos facam os ajustes exigidos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Compliance e controles internos
2 Direito Administrativo
3 Direito Constitucional
4 Editor de Planilha Eletronica
5 Editor de Texto
6 Finangas Publicas
7 Gestéo de Custos
8 Lei de Acesso a Informagéo
9 Lei de Improbidade Administrativa
10 Lei de Responsabilidade Fiscal
11 Normativos do CREMEC
12 NR Relacionadas ao Conselho
13 Planejamento e Controle
14 Planejamento estratégico

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuag&o participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.
COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.
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Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucgdo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigao para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos sistemas de controle, agindo proativamente, zelando pelas politicas tragcadas e provocando
melhorias, fornecendo subsidios a Diretoria para tomada de decisao.

5 Realizar auditoria operacional com enfoque em controles, que é a revisdo/avaliagdo/emissdo de opinido de processos e resultados
exercidos.

3 Avaliar os resultados das rotinas operacionais do CREMEC, contribuindo para a melhoria dos processos de governanca, de
gerenciamento de riscos e de controles internos.

4 Planejar e organizar as andlises operacionais da auditoria interna. Coletar e analisar evidéncias, exercitando a objetividade,
sanando as fragilidades e propondo melhorias.

5 Realizar e estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia e a prevengao da corrupgao.

6 Verificar os livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, para apurar a correspondéncia dos
lancamentos com os documentos que lhes deram origem.

7 Analisar os custos dos impostos, visando identificar oportunidades para redugéo da carga tributéria.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Programar e executar auditorias em todas as areas do CREMEC, visando a assegurar a correta aplicagdo das normas internas, nas
areas administrativas e operacionais, bem como a aplicacéo de leis, instru¢cdes normativas e outros dispositivos legais.

2 Estabelecer iniciativas, critérios e prazos para estruturagdo e implantagdo de Unidade de Auditoria Interna no ambito do CREMEC,
conforme determinam as normas incidentes, atentando-se para todos os aspectos legais, técnicos, orcamentdrios e financeiros.

3 Defender o patriménio publico, a prevencdo e o combate a corrupcdo, a promogao da ética, o incremento da moralidade e da
transparéncia e o fomento ao controle fiscal da gestéo.
Executar auditorias, fiscalizacdes, diligéncias e demais a¢des de controle e de apoio a gestdo, nas suas diversas modalidades,
relacionadas a aplicagcdo de recursos do CREMEC, bem como a administracdo desses recursos, examinando a legalidade,

4 legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos, em seus aspectos
financeiro, orcamentério, contabil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes
publicos na utilizagdo de recursos

5 Analisar processos, rotinas, organizagéo do trabalho e controles operacionais, visando identificar oportunidades para melhorar a
produtividade e eficiéncia do trabalho, através de sugestfes e orientacdo as diversas areas do CREMEC.

6 Investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos, faturas, notas ficais e outros documentos,
para comprovar suas exatiddes.

7 Realizar auditorias na area do Almoxarifado, verificando a movimentacdo de materiais e realizando inventarios para confronto dos
dados fisicos com os controles internos e a contabilidade.

8 Realizar auditorias na area operacional, verificando quadro de pessoal, rotinas e procedimentos, fazendo as recomendacdes
necessarias para melhor produtividade do trabalho e qualidade.
Elaborar relatérios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as eventuais falhas encontradas e certificando a real

9 situag@o patrimonial, econdmica e financeira do CREMEC, para fornecer a seus dirigentes os subsidios contabeis necesséarios a

tomada de decisdes.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formagédo Académica:

Direito, Contabilidade, Administragdo ou Economia, com diploma fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:
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Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

Curso de Formag&o em Auditoria e registro no Conselho de Classe competente, se for o caso.

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Superior Completo

Formacéo Académica:

Direito, Contabilidade, Administragdo ou Economia, com diploma fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educacao

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

Curso de Formag&o em Auditoria e registro no Conselho de Classe competente, se for o caso

INFORMAGOES ADICIONAIS

CBO - 2522-05

APROVACAO

Responsavel pela validagéo

Validagdo RH Data da Validag&o
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (em extingdo)
- Func&o: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Setor: GABINETE DA PRESIDENCIA

Func¢&o Subordinada: -

Funcéo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO

Apoiar a operagdo administrativa do CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Editor de Planilha Eletronica
2 Editor de Texto
3 Normativos do CREMEC
4 Sistema Interno T SIEM/SAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuacgdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informética de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuag&o participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com 0s usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situages e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugado de suas atividades, evitando dispersGes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugédo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanga, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucao de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovacéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizacéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para 0 bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
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Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou duvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo
1 Receber e conferir os documentos procedentes das diversas areas do CREMEC, verificando se estdo adequados e compativeis.
2 Recolher a correspondéncia interna e documentos em geral, a fim de preparar os malotes.
3 Realizar e atender chamadas telefénicas, anotando e enviando os recados.
4 Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢cao bens e servicos.
5 Realizar servigos auxiliares aos diversos processos técnicos desempenhados pelas diversas areas do CREMEC.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Tramitar os protocolos, em suas diversas fases, no sistema eletrdnico apropriado, para controle da remessa.
2 Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a obtengao de dados, documentos ou outras
solicitacdes dos superiores.
3 Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los as pessoas e/ou setores compe-

tentes.

REQUISITOS DE ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 4110-05

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validag&o
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BIBLIOTECARIO

CRE M EC Cargo: BIBLIOTECARIO
- Fung&o: BIBLIOTECARIO
Setor: ARQUIVO MEMORIAL E BIBLIOTECA

Func¢&o Subordinada: -

Fungédo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Garantir a disponibilizacdo da informacao afeita as atividades do CREMEC, da melhor forma possivel.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica

1 Classificacdo Decimal de Dewey T CDD

Legislac@o da Medicina

Legislac@o e Normas de Arquivo para Administragcao Publica

Linguagem de sistema para catalogagéo de acervo - Marc 21

Normas da ABNT

Normas da Administracéo Publica

N[(fojloa|b~|lwW|N

Normativos do CFM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacédo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢oes de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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balho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacéo, independentemente do nivel hierarquico,

contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item

Atribuicao

1

Coordenar a politica de selegdo e afericdo do material integrante das cole¢des de acervo, programando as prioridades de aquisicao
dos bens patrimoniais para a operacionalizagdo dos servi¢os.

Disponibilizar aos usuarios informagdes organizadas acerca do acervo, orientagdes quanto a pesquisa e funcionamento da
biblioteca, objetivando facilitar o acesso aos contelidos que melhor atendam suas demandas e otimizar os beneficios
proporcionados pelo setor.

Catalogar acervo da biblioteca segundo normas técnicas, mantendo organizado e atualizado o registo do mesmo.

Classificar acervo da biblioteca segundo normas técnicas, permitindo acesso facilitado as informagées.

Planejar agdes de melhoria e desenvolvimento da biblioteca, propiciando o maior beneficio aos usuérios.

Implementar as acdes de melhoria e desenvolvimento da biblioteca planejadas.

Gerenciar os sistemas de informacéo da biblioteca, proporcionando sua organizagédo, disponibilidade e rastreabilidade.

Implementar politicas de preservagao de acervos e suportes (midias) para que resistam ao tempo e ao uso.

O|lo(N|O[O ||l W

Cumprir e fazer cumprir o regulamento de uso da biblioteca, assegurando sua organizacgao e funcionamento.

Estruturar a padronizagdo dos servigos técnicos de tratamento da informagéo fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia
nas areas operacionais da biblioteconomia e/ou ciéncia da informacao.

11

Disseminar seletivamente a informacéo para usuarios conforme suas demandas e areas de interesse.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Estruturar politica de selegao e afericdo do material integrante das cole¢Bes de acervo, programando as prioridades de aquisigao
dos bens patrimoniais para a operacionalizagdo dos servicos.

2 Tratar tecnicamente os recursos informacionais disponiveis a biblioteca, assegurando seu adequado funcionamento e otimizando
sua utilizagao.

3 Desenvolver estudos e pesquisas sobre normas pertinentes a elaboracéo de pareceres, enviando tais informacdes para subsidiar os
pareceristas.

4 Desenvolver critérios de controle de qualidade e de contetido de fontes de informacéo.

5 Elaborar programas e projetos de agdo para a biblioteca, objetivando prestar servigos de qualidade e diferenciados aos usuarios.

6 Desenvolver ferramentas para monitoramento dos padres de qualidade gerencial.

7 Prestar servigos de informacéo, em atendimento presencial ou remoto, acerca do acervo e funcionamento da biblioteca aos
usuarios.

8 Adequar os trabalhos técnico-cientificos produzidos pelo CREMEC as normas técnicas pertinentes.

9 Orientar normalizacéo de trabalhos técnico-cientificos produzidos pelos usuarios da biblioteca.

10 Elaborar catélogo de obras da biblioteca para divulgagao, promovendo acesso as informacdes e acervo disponibilizados.

11 Alimentar sistemas, planilhas gerenciais referentes aos servicos e a¢des da biblioteca.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Biblioteconomia

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias para 0 acesso:

Registro no Conselho Regional de biblioteconomia

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
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ormacgao Academica. loteconomia

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatorias no exercicio do Registro no Conselho Regional de Biblioteconomia
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 2612-05

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validag&o
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CONTADOR

) CREMEC o
- Func&o: CONTADOR
Setor: CONTABILIDADE

Func¢&o Subordinada: -

Funcédo Report: COORDENADOR FINANCEIRO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar a manutencéo do patriménio do CREMEC, e o cumprimento da legislacéo aplicavel & contabilidade do Orgéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica

1 CF - Art. 163 - Finangas Publicas

IN 1234/2012 RFB T Dispde sobre a retengéo de tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da administracéo publica federal

Lei 4320/64 - Normas Gerais de Direito

Lei 8666/96 T Licitacdes

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico

Normativos do CREMEC

Portaria 163/2001 T Interministerial

Portaria 42/99 T Ministério de Estado do Orgamento e Gestao

Ol | Nl |~ W(N

Sistema da Receita Federal - SICALC

10 Sistema SISCONT

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacao participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servicos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag@es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucgéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,

procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
90




articipa das acoes de inovacao/modernizacao do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicao

1 Prestar assessoramento ao Presidente, as comissdes e aos demais servidores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orca-
mentaria e tributaria.

2 Compilar informagdes de ordem contabil, emitindo relatério para orientar decisdes.

3 Elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade do CREMEC.

4 Providenciar a escrituragado de livros contéabeis de escrituracédo cronolégica ou sistematica.

5 Fazer levantamento, organizando os demonstrativos contébeis patrimoniais e financeiros.

6 Organizar balancetes e relatérios de natureza contabil ou gerencial dentro dos padrdes e prazos estabelecidos.

7 Assinar balancetes e relatérios de natureza contabil ou gerencial, expedidos para o TCU e/ou para o CFM.

8 Revisar demonstrativos contabeis, assegurando-se da exatiddo dos dados informados.

9 Emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria., conforme demandado.

10 Coordenar os trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores, dando as orientacdes necessarias.

11 Coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil T financeira, dando as orientag8es necessarias.

12 Preparar relatérios informativos sobre a situagéo financeira, patrimonial e orcamentaria do CREMEC.

13 Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais.

14 Planejar modelos e férmulas para uso dos servidores de contabilidade.

15 Assessorar o Coordenador Financeiro sobre a matéria orgamentaria e tributaria.

16 Controlar dotagdes orgamentarias referentes a remuneracéo dos servidores.

17 Atualizar-se quanto a efetiva realizagéo de despesa e repasses no ambito do poder legislativo, com vistas ao célculo de despesa e
limites constitucionais ou legais que a entidade esteja sujeita.

18 Providenciar a emisséo de relatérios contabeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e formalidades da legisla-
¢do, bem como em atendimento a determinacdes do Presidente.

19 Assessorar as areas técnicas na construgdo e manutencéo do Portal Transparéncia nos assuntos relacionados a sua area.

20 Controlar os direitos e obrigagdes oriundos de ajustes ou contratos da administracao publica.

21 Registrar os débitos e créditos da administracéo publica com individualizagdo do devedor ou do credor.
Evidenciar os fatos ligados a administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial, mediante prévio dos créditos orcamentarios, a

22 despesa empenhada, a despesa realizada e as dotacdes disponiveis, das obrigacdes e operagdes financeiras e dos bens patrimo-
niais.

23 Realizar as provisfes para as despesas com pessoal, perdas ou contingéncias, assegurando a disponibilidade de recursos para sua
realizacéo.

24 Realizar a implantacao e manutencéo de sistema de custos atendendo aos critérios técnicos, normativos e leis aplicaveis e concei-
tos de transparéncia.

RESPONSABILIDADES
Item Responsabilidade

1 Realizar os registros contébeis dos atos e fatos de natureza orcamentéria, patrimonial e de controles.

2 Elaborar os balancetes mensais, dentro dos prazos previstos, atendendo aos critérios técnicos, normativos e leis aplicaveis e con-
ceitos de transparéncia.

3 Elaborar as demonstragdes contabeis anuais, dentro dos prazos previstos, atendendo aos critérios técnicos, normativos e leis apli-
céveis e conceitos de transparéncia.

4 Elaborar a prestacé@o de contas anual na parte que diz respeito aos aspectos contabeis.

5 Consolidar a proposta orgamentéria anual em atendimento as demandas e estratégias do CREMEC, seguindo os critérios técnicos,
normativos e leis aplicaveis e conceitos de transparéncia.

6 Elaborar as prestacdes de contas mensais para apresentacao junto a comissdo de tomada de conta e na Plenaria.
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mente, permitindo o acompanhamento e controle das movimentagdes financeiras do

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Superior Completo

Formacéo Académica:

Ciéncias Contabeis

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Na contabilidade publica

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

Inscricdo no CRC

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Superior Completo

Formacéo Académica:

Ciéncias Contabeis

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

Especializagdo em Auditoria e Controladoria; ou Cursos e Treinamentos em: técnicas orgamentarias;
analise de balango; prestagao de contas; licitacdes e contratos; responsabilidade fiscal.

INFORMAGCOES ADICIONAIS

CBO - 2522-10

APROVACAO

Responsavel pela validagéo

Validacdo RH

Data da Validagéo
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COORDENADOR DE ATIVIDADES JUDICANTES

: C RE M -EC Cargo: COORDENADOR DE ATIVIDADES JUDICANTES
- ' Funcdo: COORDENADORIA

Setor: CARGO EM COMISSAO
Funcgéo Subordinada: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

'éa.

Func¢éo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO
Assegurar a apuracao, resposta e providéncias de denuncias recebidas pelo CREMEC, conforme legislacéo.

COMPETENCIAS TECNICAS
Item Competéncia Técnica

[uy

Cédigo de Etica Médica

Cédigo de Processo Etico-Profissional - CPEP
Editor de Texto

Normativos do CREMEC

Portarias do CFM

Portarias do CREMEC

Resolugdes do CFM
Resolucdes do CREMEC
Sistema Interno - EPEPS

O~ |lwWDN

=
o

Sistema Interno-1 SIEM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.
COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Age discretamente e em local apropriado ao apresentar as criticas, erros e problemas de trabalho, evitando o constrangimento do colega e de
maneira imparcial.

Mantém um canal de comunicagao aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolucéo de demandas, levando-as em consideragéo
para uma tomada de decisdo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informagdes obtidas com clareza & equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

Atua permanentemente em busca do alcance das metas do seu setor previstas no Planejamento Estratégico para o ano em curso.
INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Atua de forma a descomplicar processos/tarefas com vistas a solugdo de maneira mais 4gil e com autonomia de acordo com a legalidade.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.
LIDERANCA INSPIRADORA
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a feedback, valorizando e reconhecendo 0s trabalhos executados pela equipe, incentivando-os para o alcance de melhores resultados

E acessivel a sua equipe para dialogo, possuindo disposicdo em ouvir e refletir sobre os pontos abordados.

Administra conflitos de forma imparcial, minimizando os impactos no ambiente de trabalho.

Distribui as tarefas para a equipe de forma equilibrada, de acordo com as suas competéncias, evitando a sobrecarga em determinados
servidores.

Promove ag6es para fomento do desenvolvimento continuo na sua equipe, com vistas a melhora de desempenho dos servidores.

Age de forma imparcial em ag8es que envolvam os servidores do CREMEC.

Orienta e acompanha a equipe nas tarefas delegadas, garantindo que as metas e objetivos organizacionais sejam atingidos.

Toma decisdo no momento adequado, ndo sendo tardio, tampouco precipitado.

Capacita os servidores liderados para desenvolvimento e assumir possiveis posi¢6es de lideranca.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho
TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo
1 Coordenar a equipe e as atividades sob sua responsabilidade, com vistas ao atendimento dos objetivos do setor na estratégia do
CREMEC.

Manter o constante controle, andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area.

2
3 Desenhar as politicas e processos, criando os fluxos da area.
4

Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas para a¢des ligadas as areas coordenadas de modo a garantir a reali-
zacao de todas as atividades e operacdes conforme regulamento especifico.

Acompanhar e analisar todos os indicadores da area, monitorando o desempenho da coordenagao frente as metas e objetivos
atribuidos permitindo a adogdo de medidas corretivas tempestivas e adequadamente embasadas.

Criar plano de acéo de forma a garantir o alcance das metas atribuidas ao setor.

Realizar reunides periédicas com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores.

Fornecer informagdes sobre custos com as atividades desenvolvidas para elaboragdo do orgamento anual.

O | |(N|O| O,

Autorizar a compra e distribuicdo de materiais e ou servigos necessarios ao desempenho das atividades judicantes e normativas.

Controlar o material de consumo da area, otimizando a destinacéo de recursos disponibilizados e recursos investidos pelo CRE-
MEC.

10

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Coordenar as acdes para a realizacédo das sessfes de julgamento dos processos ético-profissionais.
2 Assessorar e despachar documentos/informagdes junto ao conselheiro gestor.
3 Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos internos.
4 Planejar os procedimentos e rotinas desenvolvidos pelo Departamento de Processos e Sindicancia.
5 Coordenar a execugao, os procedimentos e rotinas desenvolvidos pelo Departamento de Processos e Sindicancia.
6 Assessorar o conselheiro corregedor nos aspectos relativos a area judicante.
7 Despachar documentos/informagdes junto ao conselheiro corregedor.
8 Acompanhar o desempenho de sua equipe com vistas ao seu desenvolvimento profissional.
9 Zelar pela inser¢do adequada de dados/informacdes pertinentes ao departamento, via sistema informatizado.

Monitorar o desempenho e os resultados de sua area frente as metas atribuidas, permitindo a adocéo de medidas corretivas tem-
pestivas e adequadamente embasadas.

11 Resolver pendéncias dos setores da respectiva area.

=
o

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formagédo Académica: Direito

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi- A -

éncia Profissional/Pessoal: Experiéncia em setores judicantes do CREMEC
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Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICAGCAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Direito

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMAGOES ADICIONAIS
CBO - 2410-40

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validag&o
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COORDENADOR DE FISCALIZACAO

: CRE M -EC Cargo: COORDENADOR DE FISCALIZACAO
- Fungdo: COORDENADORIA
Setor: CARGO EM COMISSAO

Fung&o Subordinada: AGENTE FISCAL, MEDICO FISCAL, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar as condigbes necessérias a realizacao das acgdes fiscalizatérias pelos conselheiros fiscais.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Editor de Planilha Eletronica
2 Editor de Texto
3 Gestéo de Pessoas
4 Legislacéo afeita ao exercicio da atividade médica
5 Normativos do CREMEC

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a nédo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emaocional, disposi¢do em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Age discretamente e em local apropriado ao apresentar as criticas, erros e problemas de trabalho, evitando o constrangimento do colega e de
maneira imparcial.

Mantém um canal de comunicagdo aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolucdo de demandas, levando-as em consideracao
para uma tomada de decisédo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informagdes obtidas com clareza a equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execucao das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

Atua permanentemente em busca do alcance das metas do seu setor previstas no Planejamento Estratégico para o ano em curso.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Atua de forma a descomplicar processos/tarefas com vistas a solugdo de maneira mais agil e com autonomia de acordo com a legalidade.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solu¢8es para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizacéo do Conselho.

LIDERANCA INSPIRADORA

Da feedback, valorizando e reconhecendo os trabalhos executados pela equipe, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.

E acessivel a sua equipe para dialogo, possuindo disposicdo em ouvir e refletir sobre os pontos abordados.

Administra conflitos de forma imparcial, minimizando os impactos no ambiente de trabalho.

Distribui as tarefas para a equipe de forma equilibrada, de acordo com as suas competéncias, evitando a sobrecarga em determinados

servidores.
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romove acoes para fomento do esenvolvimento continuo na sua equipe, com vistas a melhora de desempenho dos servndores

Age de forma imparcial em a¢des que envolvam os servidores do CREMEC.

Orienta e acompanha a equipe nas tarefas delegadas, garantindo que as metas e objetivos organizacionais sejam atingidos.

Toma decisédo no momento adequado, ndo sendo tardio, tampouco precipitado.

Capacita os servidores liderados para desenvolvimento e assumir possiveis posi¢es de lideranga.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho
TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Coordenar a equipe e as atividades sob sua responsabilidade, planejando, distribuindo, acompanhando e avaliando a execucao das
acoes do Departamento de Fiscalizacdo com vistas ao atendimento dos objetivos do setor na estratégia do CREMEC.

2 Exigir dos médicos fiscais o cumprimento dos roteiros de fiscalizagdo normatizados pelo Conselho Federal de Medicina.

3 Coordenar a realizagéo de roteiros de fiscalizagcdo ndo contemplados nas normas do Conselho Federal de Medicina.

4 Coordenar as delegacias regionais em relacéo a agéo fiscal do CREMEC.

5 Coordenar a agenda e executar os procedimentos investigatérios de responsabilidade do Departamento de Fiscalizacéo.

6 Criar protocolos que agilizem o fluxo interno dos processos do Departamento de Fiscalizag&o.

7 Acompanhar os tramites dos processos de registro e de fiscalizagdo para que sejam cumpridos os prazos determinados.

8 Exigir dos médicos fiscais o cumprimento dos prazos estabelecidos para a entrega dos relatérios e encaminha-los para a diretoria
do Conselho Regional de Medicina.

9 Fazer cumprir os prazos estabelecidos no Termo de Notificagdo expedido as instituigbes fiscalizadas.

10 Encaminhar ao presidente do Conselho Regional de Medicina o relatério das fiscalizagGes, para as providéncias cabi-
veis.
Elaborar projetos das atividades anuais do Departamento de Fiscalizac@o para avaliagdo e aprovagéo da diretoria do Conselho

11 . L o
Regional de Medicina e do Conselho Federal de Medicina.

12 Apresentar relatério anual até janeiro do exercicio fiscal do ano subsequente, encaminhado ao Conselho Federal junto ao consoli-
dado da prestacado de contas.

RESPONSABILIDADES
Iltem Responsabilidade

Manter o constante controle, analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos do Departamento de Fiscalizacéo, asse-
gurando o cumprimento de todos os procedimentos e normativos referentes aos processos fiscalizatorios.

Garantir a realizacao de todas as atividades inerentes ao Departamento de Fiscalizacéo, preconizadas pelo CFM.

Acompanhar e analisar todos os indicadores do DEFIS e estabelecer plano de acéo de forma a garantir o alcance das metas previs-
tas no Planejamento Estratégico.

Garantir o fornecimento dos materiais e informagdes necessarios a realizacéo das acgdes de fiscalizagao pelos conselheiros fiscais.

Al w [N R

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
Formacéo Académica: Medicina

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para o acesso:

Atuacdo em atividades fiscalizatérias e de auditoria

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Medicina
Treinamentos e Certificagbes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS
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Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validagéo
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COORDENADOR DE REGISTRO

Cargo: COORDENADOR DE REGISTRO
Fungédo: COORDENADORIA

© CREMEC o rcomicomsso

Fungéo Subordinada: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Func¢éo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNGAO

Assegurar gque o registro de médicos e empresas médicas esteja dentro dos padrdes legais exigidos, contribuindo para o exercicio legal da
Medicina.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica

1 Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Instrumentos Normativos Ligados ao Processo Cartorial

Manual de Procedimentos Administrativos PF T CFM

Manual de Procedimentos Administrativos PJ T CFM

Normativos do CREMEC

PEI - Planejamento Estratégico Institucional do CREMEC

Sistema Interno - SIEM

Olo|N|loja|bdMlwW|N

Sistemas CRM Virtual

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuag&o participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Age discretamente e em local apropriado ao apresentar as criticas, erros e problemas de trabalho, evitando o constrangimento do colega e de
maneira imparcial.

Mantém um canal de comunicacgao aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolu¢éo de demandas, levando-as em consideragéo
para uma tomada de decisdo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informagdes obtidas com clareza & equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

Atua permanentemente em busca do alcance das metas do seu setor previstas no Planejamento Estratégico para 0 ano em curso.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Atua de forma a descomplicar processos/tarefas com vistas a solugdo de maneira mais 4gil e com autonomia de acordo com a legalidade.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solu¢@es para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
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articipa das acoes de inovacao/modernizacao do Conselho.

LIDERANCA INSPIRADORA

Da feedback, valorizando e reconhecendo os trabalhos executados pela equipe, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.

E acessivel a sua equipe para dialogo, possuindo disposicdo em ouvir e refletir sobre os pontos abordados.

Administra conflitos de forma imparcial, minimizando os impactos no ambiente de trabalho.

Distribui as tarefas para a equipe de forma equilibrada, de acordo com as suas competéncias, evitando a sobrecarga em determinados
servidores.

Promove ag¢6es para fomento do desenvolvimento continuo na sua equipe, com vistas a melhora de desempenho dos servidores.

Age de forma imparcial em ag8es que envolvam os servidores do CREMEC.

Orienta e acompanha a equipe nas tarefas delegadas, garantindo que as metas e objetivos organizacionais sejam atingidos.

Toma decisdo no momento adequado, ndo sendo tardio, tampouco precipitado.

Capacita os servidores liderados para desenvolvimento e assumir possiveis posi¢6es de lideranca.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagao, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho

TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Coordenar a equipe e as atividades sob sua responsabilidade.

2 Manter o constante controle, andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area.

3 Implant_ar proct_edirr_lentos e politic_as administrativas do CREMEC em sua area, objetivando padronizar a atuacéo de acordo com os
normativos e diretrizes estabelecidas.

4 Garantir a realizagao de todas as atividades e operacdes da area.

5 Acompanhar todos os indicadores relacionados a area, criando planos de agdo de forma a garantir o alcance das metas.

6 Realizar reunifes periddicas com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores.

7 Fornecer informagdes sobre custos relacionados a area para elaboragao do orgamento anual.

8 Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestédo dos recursos organizacionais na area.

9 Encgmi_ntjar _solic_:itagées de compras e servigos para aquisicéo, be.m como receber o material/servico adquirido, realizando a
distribuicdo/direcionamento para o membro da equipe ou setor de destino.

10 Informar & equipe sobre as realizagGes das auditorias internas, provendo as condigdes necessarias para a realizagdo das mesmas.

11 Atuar na solugéo de qualquer ndo conformidade identificada na &rea durante as auditorias.

12 Administrar periodos de férias e licencas da equipe, designando substitutos de modo a garantir a continuidade dos servicos.

13 Levantar as necessidades de recrutamento de pessoal e de treinamento da equipe.

14 Realizar avaliagdo de desempenho dos membros da equipe para fins de promogges.

RESPONSABILIDADES

Iltem Responsabilidade

Identificar necessidades de aquisicdes de insumos/servigos para a area, evitando prejuizo ao desempenho das atividades da area

1 por ruptura de estoque ou indisponibilidade de contratos.

2 Atualizar, periodicamente, a equipe sobre novas Normas Regulamentadoras relacionadas a area.

Atuar na mediacéo de conflitos com os clientes relacionados a area, bem como entre os membros da equipe, com o intuito que as
atividades da coordenacéo sejam desenvolvidas seguindo principios éticos e impessoais.

Reportar ao superior as irregularidades e improbidades identificadas relacionadas a area.

Emitir relatério anual de atividades relacionadas ao Processo Cartorial (Registro).

oo ps w

Identificar melhorias que possam aumentar a produtividade da area, reportando aos superiores e a equipe.

Manter-se alinhado com os padrdes de qualidade estabelecidos no Planejamento Estratégico Institucional do CREMEC, motivando
a equipe.

~

8 Monitorar as atividades relacionadas a area de registro nas Seccionais do CREMEC, dando as orientagdes necessarias.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
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ormacao Academica: reas Correlatas a funcéo
Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Areas Correlatas a fungéo

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMAGOES ADICIONAIS
CBO -2413

APROVACAO
Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validagdo
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COORDENADOR FINANCEIRO

: CRE M -EC Cargo: COORDENADOR FINANCEIRO
- Fungdo: COORDENADORIA
Setor: DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Fungédo Subordinada: CONTADOR, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar a regular tramitacédo dos processos de pagamento, arrecadagao e contabilidade, a fim de garantir o cumprimento de prazos e proce-
dimentos.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Contabilidade Publica

Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Legislacéo Tributaria

Sistema Caixa Programado

Sistema Interno - SIEM-/AS

Sistema Interno - SIEM/SIA

Sistema SISCONT

|| N[Ol W|DN

Técnicas de Administragdo de Empresas

=
o

Trello

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Age discretamente e em local apropriado ao apresentar as criticas, erros e problemas de trabalho, evitando o constrangimento do colega e de
maneira imparcial.

Mantém um canal de comunicagao aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolu¢éo de demandas, levando-as em consideragéo
para uma tomada de decisdo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informag¢8es obtidas com clareza a equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servi¢cos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagdes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

Atua permanentemente em busca do alcance das metas do seu setor previstas no Planejamento Estratégico para 0 ano em curso.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Atua de forma a descomplicar processos/tarefas com vistas a solugdo de maneira mais agil e com autonomia de acordo com a legalidade.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solu¢8es para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
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articipa das acoes de inovacao/modernizacao do Conselho.

LIDERANCA INSPIRADORA

Da feedback, valorizando e reconhecendo os trabalhos executados pela equipe, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.

E acessivel a sua equipe para dialogo, possuindo disposicdo em ouvir e refletir sobre os pontos abordados.

Administra conflitos de forma imparcial, minimizando os impactos no ambiente de trabalho.

Distribui as tarefas para a equipe de forma equilibrada, de acordo com as suas competéncias, evitando a sobrecarga em determinados
servidores.

Promove ag6es para fomento do desenvolvimento continuo na sua equipe, com vistas a melhora de desempenho dos servidores.

Age de forma imparcial em ag8es que envolvam os servidores do CREMEC.

Orienta e acompanha a equipe nas tarefas delegadas, garantindo que as metas e objetivos organizacionais sejam atingidos.

Toma decisdo no momento adequado, ndo sendo tardio, tampouco precipitado.

Capacita os servidores liderados para desenvolvimento e assumir possiveis posi¢6es de lideranca.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagao, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho

TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Elaborar relatério anual de prestagdo de contas relacionado a area financeira, objetivando o acompanhamento, tomada de deciséo e
planejamento da area.

5 Coletar relatérios de trabalho para acompanhar a evolugéo da arrecadagéo do departamento de finangas, objetivando pautar a
gestéo e o planejamento do CREMEC e do setor, bem como medidas de redugéo de inadimpléncia.

3 Apoiar as inspecOes de auditoria interna e externa, dando assisténcia ao departamento de planejamento na formulacdo de metas e
objetivos financeiros determinando os caminhos para alcancé-los.

4 Analisar as fontes de renda da organizacéo, sugerindo formas de melhorias na arrecadagéo.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

Supervisionar os procedimentos de gestdo financeira e de tesouraria, a fim de manter prazos e procedimentos alinhados com o

1 sistema de qualidade.

Responsabilizar-se pela area financeira e de tesouraria, coordenando e controlando os processos relacionados, contas a pagar,
contas a receber e folha de pagamento.

Controlar a execugao do plano orgcamentério, a fim de que seja mantido o equilibrio entre or¢cado e gasto.

2
3
4 Responsabilizar-se pelas contas bancarias da instituicao, realizando a movimentagéo das mesmas conforme a necessidade.
5

Apoiar os chefes de departamento no controle das despesas utilizando os recursos até o seu limite mais alto.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Administragdo, Economia, Finangas ou Contabilidade
Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacdes Curso de especializagdo em administracéo devidamente reconhecido pelo MEC em caso de formagéo em

Obrigatérias para 0 acesso: Economia ou Contabilidade

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior

Formacéo Académica: Administracéo, Economia, Finangas ou Contabilidade
INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 1421-15
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Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validagao
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COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Cargo: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

© CREMEC s coomosmuoons

Setor: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Fung&o Subordinada: ANALISTA DE TI, TECNICO DE TI, ANALISTA DE RH, ASSISTENTE ADMINISTRA-
TIVO, BIBLIOTECARIO, TECNICO EM ARQUIVO, MOTORISTA, ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA
(MANUTENCAO)

Funcéo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO

Garantir o pleno cumprimento dos fluxos e normas das atividades administrativas, e a adequada execugdo de servigos gerais e manutengéo
patrimonial.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Lei 8.666/93 - Licitacdes e Contratos
2 Normativos do CREMEC
3 Sistema Interno - SIEM/CNM
4 Sistema Interno - SIEM/SAS
5 Técnicas de Manutengao
6 Técnicas de Zeladoria

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a nédo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacédo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacgao participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume postura de compromisso com a preservagao do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Age discretamente e em local apropriado ao apresentar as criticas, erros e problemas de trabalho, evitando o constrangimento do colega e de
maneira imparcial.

Mantém um canal de comunicagdo aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolucdo de demandas, levando-as em consideracédo
para uma tomada de decisédo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informagées obtidas com clareza a equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagdes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execugédo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

Atua permanentemente em busca do alcance das metas do seu setor previstas no Planejamento Estratégico para o ano em curso.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Atua de forma a descomplicar processos/tarefas com vistas a solugdo de maneira mais 4gil e com autonomia de acordo com a legalidade.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solu¢@es para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizagéo do Conselho.

LIDERANCA INSPIRADORA

Da feedback, valorizando e reconhecendo os trabalhos executados pela equipe, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.
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acessivel a sua equipe para dialogo, possuindo disposicao em ouvir e refletir sobre os pontos abordados.

Administra conflitos de forma imparcial, minimizando os impactos no ambiente de trabalho.

Distribui as tarefas para a equipe de forma equilibrada, de acordo com as suas competéncias, evitando a sobrecarga em determinados
servidores.

Promove ag¢6es para fomento do desenvolvimento continuo na sua equipe, com vistas a melhora de desempenho dos servidores.

Age de forma imparcial em a¢des que envolvam os servidores do CREMEC.

Orienta e acompanha a equipe nas tarefas delegadas, garantindo que as metas e objetivos organizacionais sejam atingidos.

Toma decisdo no momento adequado, ndo sendo tardio, tampouco precipitado.

Capacita os servidores liderados para desenvolvimento e assumir possiveis posi¢6es de lideranca.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho

TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item Atribuicéo

Coordenar a equipe e as atividades sob sua responsabilidade, mantendo o constante controle, andlise e o planejamento do fluxo de

1 s .
atividades e processos da area.

> Desenhar as estratégias e processos, criando os fluxos administrativos para as diversas areas do CREMEC, atendidas pela gerén-
cia.

3 Acompanhar todos os indicadores de desempenho administrativo desenvolvidos conjuntamente com as diversas areas atendidas.

4 Realizar reunides periédicas com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores.

5 Gerenciar a execucdo de servigos gerais, acompanhando o atendimento aos chamados referentes a zeladoria, através de checklist
da equipe de zeladoria.

6 Analisar as solicitagGes de compra de produtos e contratagao de servigos, provenientes do almoxarife, zeladoria e demais areas,
elaborando pedido e encaminhando a comissao de licitacdo.

7 Autorizar a comissao de licitacao a realizar a abertura do processo de compra.

8 Acompanhar as equipes de prestadores de servico terceirizados quanto ao cumprimento de todos os requisitos contratuais, bem
como com a qualidade do servigo prestado.

9 Acompanhar o uso e a manutencéo patrimonial, em apoio a comisséo de patrimonio.

10 Acompanhar a manutengao, jardinagem, higienizagcdo e o controle de pragas urbanas das instalagées do CREMEC.

11 Realizar o acompanhamento da expedi¢édo de correspondéncias pelo correio.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Garantir o cumprimento dos processos e normas administrativas nas atividades das areas sob responsabilidade.

Elaborar e implantar procedimentos, fluxos e estratégias administrativas do Conselho, garantindo a conformidade administrativa de
todas as atividades e operacdes do CREMEC.

Garantir o cumprimento, no CREMEC, do manual de procedimentos e normas administrativas do Conselho Federal de Medicina.

Criar plano de agéo de forma a garantir o alcance das metas, frente aos indicadores de desempenho administrativo.

Assegurar-se da correta destina¢do dos documentos e processos pelo protocolo.

Responsabilizar-se pela operacionalidade e correta utilizagao das instalagdes do CREMEC.

Realizar a gestéo de estagiarios, incluindo: selegéo, apoio ao RH quanto a contratagcdo, orientagao inicial, acompanhamento e desli-
gamento.

~ ol | b~|w N

Dar visto aos processos de inscri¢do primaria, secundaria, por transferéncia e encaminhamento de médicos estrangeiros, aferindo o
ndmero de inscricdo de acordo com protocolo.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
Formagédo Académica:Nivel Supe-
rior completo em Administragao, Nivel Superior completo em Administra¢éo, Contabilidade, Economia, Gestdo de Pessoas e/ou &reas afins

Contabilidade, Economia, Gestéo
de Pessoas e/ou areas afins e
registro no respectivo conselho
guando for o caso.

e registro no respectivo conselho quando for o caso.

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:
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Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

Registro no respectivo Conselho Profissional.

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Superior Completo

Formacéo Académica:

Nivel Superior completo em Administragdo, Contabilidade, Economia, Gestao de Pessoas e/ou areas afins

e registro no respectivo conselho quando for o caso.

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcao:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 4101-05

APROVACAO

Responsavel pela validagéo

Validagédo RH

Data da Validagao
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COORDENADOR JURIDICO

Cargo: COORDENADOR JURIDICO

@ CRE M EC Fung&o: COORDENADORIA

Setor: DEPARTAMENTO JURIDICO
Fung&o Subordinada: ASSESSOR JURIDICO, ADVOGADO, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o cumprimento da legislagéo, visando o efetivo resultado dos processos, tendo em vista a misséo e os objetivos do funcionamento do
CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Cédigo de Etica Médica
2 Cédigo de Processo Etico-Profissional - CPEP
3 Constituigdo Federal
4 Legislacéo Infraconstitucional
5 Lei n.° 3.268/57 T Conselhos de Medicina
6 Portarias do CREMEC
7 Regimento Interno
8 Resolugbes CFM
9 Legislacéo de licitag&@o e contratos
10 Gestéo de Processos
11 Legislacéo trabalhista
12 Portarias, Normativos e Procedimentos do CREMEC
13 Editores de Texto e Planilha Eletrénica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicio.

Assume postura de compromisso com a preservagédo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Age discretamente e em local apropriado ao apresentar as criticas, erros e problemas de trabalho, evitando o constrangimento do colega e de
maneira imparcial.

Mantém um canal de comunicagao aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolu¢éo de demandas, levando-as em consideragéo
para uma tomada de decisdo.

E claro ao explicar os procedimentos e dissemina os conhecimentos e/ou informagdes obtidas com clareza a equipe de trabalho, promovendo
um clima de confianca.

Comunica-se com os usudrios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situag8es e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Planeja e organiza a execugédo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos

estabelecidos.
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ua permanentemente em busca do alcance das metas do seu setor previstas no Planejamento Estratégico para o ano em curso.
INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Atua de forma a descomplicar processos/tarefas com vistas a solugdo de maneira mais 4gil e com autonomia de acordo com a legalidade.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solug6es para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢des de inovacao/modernizagéo do Conselho.
LIDERANCA INSPIRADORA

Da feedback, valorizando e reconhecendo os trabalhos executados pela equipe, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.

E acessivel a sua equipe para dialogo, possuindo disposic&o em ouvir e refletir sobre os pontos abordados.

Administra conflitos de forma imparcial, minimizando os impactos no ambiente de trabalho.

Distribui as tarefas para a equipe de forma equilibrada, de acordo com as suas competéncias, evitando a sobrecarga em determinados
servidores.

Promove ag6es para fomento do desenvolvimento continuo na sua equipe, com vistas a melhora de desempenho dos servidores.

Age de forma imparcial em a¢des que envolvam os servidores do CREMEC.

Orienta e acompanha a equipe nas tarefas delegadas, garantindo que as metas e objetivos organizacionais sejam atingidos.

Toma decisdo no momento adequado, ndo sendo tardio, tampouco precipitado.

Capacita os servidores liderados para desenvolvimento e assumir possiveis posi¢6es de lideranca.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminag&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho
TRABALHO EM EQUIPE

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

E flexivel quando sua ideia n&o é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo
1 Coordenar a equipe e as atividades sob sua responsabilidade, com vistas ao atendimento dos objetivos do setor na estratégia do
CREMEC.
2 Manter o constante controle, andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area.
3 Desenhar as politicas e processos, criando os fluxos da area.
4 Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas para a¢des ligadas as areas coordenadas de modo a garantir a reali-

zacao de todas as atividades e operagdes conforme regulamento especifico.
Acompanhar e analisar todos os indicadores da area, monitorando o desempenho da coordenacao diante das metas e objetivos
atribuidos permitindo a adocdo de medidas corretivas tempestivas e adequadamente embasadas.

Criar plano de acéo de forma a garantir o alcance das metas atribuidas ao setor.

Realizar reunides periédicas com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores.

Fornecer informag8es sobre custos com as atividades desenvolvidas para elaboragéo do orcamento anual.

Ol |IN|O| 0

Autorizar a compra e distribuicdo de materiais e ou servigos necessarios ao desempenho das atividades juridicas.

Controlar o material de consumo da area, otimizando a destinagdo de recursos disponibilizados e recursos investidos pelo CRE-
MEC.

11 Planejar metas e indicadores quanto a cobranga judicial da divida ativa e/ou protesto em cartério para reducéo da inadimpléncia.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidades
1 Coordenar as agOes para a realizacédo e padronizacdo de documentos juridicos despachados pelo Setor.
2 Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos internos.
3 Planejar os procedimentos e rotinas desenvolvidos pelo Setor Juridico
4 Coordenar a execugao, os procedimentos e rotinas desenvolvidos pelo Setor Juridico
5 Assessorar a Presidéncia, a Diretoria e demais Conselheiros nos aspectos relativos a sua area de atuacdo
6 Acompanhar o desempenho de sua equipe com vistas ao seu desenvolvimento profissional.
7 Zelar pela inser¢do adequada de dados/informagdes pertinentes ao Setor, via sistema informatizado.
8 Mon_itorar o desempenho e os resultados de sua area diante das metas atribuidas, permitindo a adogdo de medidas corretivas tem-
pestivas e adequadamente embasadas.
9 Resolver pendéncias dos setores da respectiva area.
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REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
Formacéo Académica: Direito

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

Possuir registro na OAB

Pés-graduacéo ou especializacdo em éareas correlatas ao Direito

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Direito

Treinamentos e Certificagbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMAGOES ADICIONAIS
CBO - 2410-40

APROVACAO
Responsavel pela validagéo Validagdo RH Data da Validag&o
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DIRETOR EXECUTIVO

Cargo: DIRETOR

© CREMEC  roswsmeronoeome

Setor: DIRETORIA EXECUTIVA

Fungéo Subordinada: COORDENADOR ADMINISTRATIVO, COORDENADOR DE REGISTRO, COORDE-
NADOR FINANCEIRO, COORDENADOR DE ATIVIDADES JUDICANTES , COORDENADOR JURIDICO,
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, VIGILANTE, AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funcgéo Report: PRESIDENTE

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o elevado padrao de eficiéncia de funcionamento do CREMEC na obtencdo dos resultados definidos nos planos administrativos,
processuais e de pessoas, cumprindo 0s normativos e legislagéo pertinentes.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Gestéo de Pessoas

Gestao de Processos

Gestao de Resultados

Normativos do CREMEC

Planejamento Estratégico

Processos do CREMEC

Sistema Interno - SIEM

O|IN[OfO |~ W|N

Técnicas de Negociacédo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Age discretamente e em local apropriado ao apresentar as criticas, erros e problemas de trabalho, evitando o constrangimento do colega e de
maneira imparcial.

Mantém um canal de comunicagdo aberto e transparente para sugestdes, melhorias ou resolucdo de demandas, levando-as em consideracédo
para uma tomada de decisdo.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagcdes dos usuarios dos servigcos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

LIDERANCA INSPIRADORA

Da feedback, valorizando e reconhecendo os trabalhos executados pela equipe, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.

E acessivel a sua equipe para dialogo, possuindo disposicdo em ouvir e refletir sobre os pontos abordados.

Administra conflitos de forma imparcial, minimizando os impactos no ambiente de trabalho.

Distribui as tarefas para a equipe de forma equilibrada, de acordo com as suas competéncias, evitando a sobrecarga em determinados
servidores.

Promove ac¢des para fomento do desenvolvimento continuo na sua equipe, com vistas a melhora de desempenho dos servidores.

Age de forma imparcial em ag6es que envolvam os servidores do CREMEC.

Orienta e acompanha a equipe nas tarefas delegadas, garantindo que as metas e objetivos organizacionais sejam atingidos.

Toma decisédo no momento adequado, ndo sendo tardio, tampouco precipitado.

Capacita os servidores liderados para desenvolvimento e assumir possiveis posi¢cées de lideranca.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para 0 bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situa¢des adversas.

ATRIBUICOES

Iltem Atribuicao

111




[

© CREMEC

ob sua responsabilidade, fazendo com que as atividades sejam realizadas de acordo com os

normativos internos.

Manter o constante controle, andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos do Conselho.

Gerenciar e promover melhorias nos procedimentos operacionais do Conselho.

Apoiar os gestores para alcance das metas e desafios de desenvolvimento de projetos e resolucéo de problemas.

Propor e submeter & aprovagéo do Presidente do Conselho, a reviséo de politica de niveis de algcada para a institui¢éo.

Otimizar os servicos prestados e/ou desenvolver novos servigos que possam ser de interesse estratégico para a instituigao.

Coordenar a diregdo geral de assuntos relativos a administragéo da instituicdo como um todo.

Orientar na elaboracdo de documentos para deliberacdo e aprovacgdo da Diretoria.
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Aprimorar processos internos, buscando otimizar as atividades desenvolvidas pelo Conselho.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Assegurar-se do desempenho e cumprimento dos normativos e orientacdes emanadas da direcéo pertinentes por parte de sua
equipe.
2 Zelar pela confidencialidade dos dados sensiveis do CREMEC.
3 Planejar e controlar as atividades administrativas e financeiras, fixando politicas, objetivos, processos, procedimentos e a¢des, bem
como efetuando 0o acompanhamento dos mesmos, assegurando que se cumpra com o estabelecido.
4 Contribuir positivamente para a reducéo de custos, sugerindo e implementando mudancas e melhorias, através da andlise critica da

operacdo sob o seu comando e sua interagdo com as demais areas.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Areas correlatadas a fungéo

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Gestéo de Pessoas, Gestdo de Patrimonio ou Gestéo Publica

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Pés Grad./Espec. Completo

Formacéo Académica: Areas correlatadas a fungéo

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 1421-05

APROVACAO

Responsavel pela validagéo Validacdo RH Data da Validagéo
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MEDICO FISCAL

: C RE M -EC Cargo: MEDICO FISCAL
- Fungdo: MEDICO FISCAL
Setor: DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

Func¢&o Subordinada: -

Fungdo Report: COORDENADOR DE FISCALIZAGAO

MISSAO DA FUNCAO

Atuar na fiscalizacdo de médicos, instituicBes e estabelecimentos que prestam servicos médicos assistenciais, objetivando garantir que as ativi-
dades médicas no setor da saude estejam de acordo com as normas emanadas pelo Conselho Federal de Medicina.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Editor de Planilha Eletrénica

Editor de Texto

Normas de Registro de Pessoa Juridica

Normativos do CFM

Plano Estratégico CREMEC

Resolugdes do CFM sobre as atividades fiscalizatérias

Resolugdes do CFM sobre CODAME
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Sistemas CFM

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacao e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposi¢do em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servi¢cos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuarios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servicos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execuc¢éo de suas atividades, evitando dispers@es gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucdo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.
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articipa das acoes de inovacao/modernizacao do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminacéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situag8es adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicao
1 Fiscalizar a assisténcia médica prestada em instituigcées e estabelecimentos que prestam servigos assistenciais.
> Obedecer ao Manual de Fiscalizagdo, aos roteiros de fiscalizagdo e o uso do sistema informatizado, normatizados pelo

Conselho Federal de Medicina.
Fiscalizar com exclusividade os servicos e estabelecimentos onde houver exercicio da medicina, exceto no que for de responsabili-

3 dade privativa das agéncias de vigilancia sanitaria e outros érgéos de fiscalizagao profissional no &mbito restrito de suas competén-
cias.

4 Atuar em conjunto, quando autorizado pelo coordenador do departamento de fiscalizagdo, com outros Conselhos, Ministério Plblico
e demais entidades no desenvolvimento de a¢des que possibilitem a melhoria das condi¢des de assisténcia do sistema de salde.

5 Fiscalizar a publicidade e os antncios de médicos e de servigos de assisténcia médica, quaisquer que sejam os meios de divulga-
¢cdo, conforme normativas do Conselho Federal de Medicina.

6 Realizar vistorias por ag¢des individuais ou coletivas, de acordo com as deliberagdes do coordenador do Departamento de Fiscaliza-
co.
Verificar a adequagéo dos estabelecimentos aos fins a que se propdem, a existéncia e funcionamento adequado de equipamentos e

7 a regularidade do exercicio da profissdo dos médicos, de modo a assegurar a prestagao de cuidados médicos dentro dos padres
minimos exigidos pelas leis e normas editadas pelo Conselho Federal de Medicina.

8 Lavrar o Termo de Vistoria e o de Notificagdo, dando os encaminhamentos previstos em normativo.

9 Notificar o exercicio ilegal da medicina ao conselheiro coordenador do Departamento de Fiscalizagcdo do Conselho Regional de
Medicina.

10 Elaborar relatérios técnicos das fiscalizagGes realizadas e encaminha-los ao conselheiro coordenador do Departamento de Fiscali-
zacgdo do Conselho Regional de Medicina.

1 Participar do planejamento e das avaliagdes das a¢es do Departamento de Fiscalizagdo, com vistas a melhoria continuada das
estratégias e dos servigcos prestados.

12 Realizar tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo, bem como ter disponibilidade para viajar

13 Participar das reuniées da Comissao de Fiscalizacao, objetivando tomar ciéncia das agdes fiscalizatérias futuras, bem como tratar

assuntos relativos a acdes passadas e assuntos inerentes a comisséao.

RESPONSABILIDADES

Iltem Responsabilidade
1 Realizar atos fiscalizatérios mediante designacao, observando a totalidade dos critérios previstos em regulamentacao, no prazo
estabelecido e, seguindo os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
2 Elaborar relatérios das fiscalizagdes realizadas, seguindo a padronizagdo definida por norma e dentro dos prazos estabelecidos.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo
Formacéo Académica: Medicina

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias para o acesso:

Atuacdo em atividades fiscalizatorias e de auditoria

QUALIFICAGCAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Superior Completo

Formacéo Académica: Medicina

Treinamentos e Certificagbes

Obrigatérias no exercicio do Curso sobre uso dos sistemas de informa¢éo do CFM promovido pelo CREMEC
Cargo/Funcéo:
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MOTORISTA

: C RE M -EC Cargo: MOTORISTA (em exting&o)
- Funcédo: MOTORISTA

Setor: TRANSPORTE
Func¢&o Subordinada: -

Fungédo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Garantir suporte as demandas de deslocamento motorizado dos servidores e conselheiros.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Diregao defensiva
2 Legislacéo de transito segundo o Cdédigo Brasileiro de Transito T CTB

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informética de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacao participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situages e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugdo de suas atividades, evitando dispersGes gque levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucgéao das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanga, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucao de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagao, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.
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em o local de trabalho organizado, facilitando a localizacao de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou ddvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES

Item

Atribuicao

Dirigir veiculos do CREMEC, dentro e fora do municipio de Fortaleza, para o transporte de servidores e conselheiros, quando em

1 Lo S b .
miss&o oficial ou outros eventos inerentes ao interesse do CREMEC.
Verificar diariamente as condig6es de funcionamento do veiculo antes de sua utilizag&o, tais como: pneus, agua do radiador, bateria,

2 nivel de 6leo, freios, cambio e/ou embreagem, nivel de combustivel, sistema elétrico, lampadas, faréis, sinaleiras, buzina e indicado-
res de dire¢des, entre outros.

3 Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condi¢cdes de uso.

4 Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengéo recomendados previamente, para assegurar a plena condigdo de utiliza-
céo.

5 Recolher o veiculo apés sua utilizagdo na garagem da sede do CREMEC, em local determinado, deixando-o corretamente estacio-
nado e fechado.

6 Encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias que Ihe forem confiadas.

7 Realizar viagens eventuais em horarios e dias da semana além da jornada de trabalho, quando necessario e com a devida compen-
sacao.

8 Realizar demais tarefas correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Dirigir veiculos do CREMEC garantindo a seguranca dos ocupantes, verificando o fechamento das portas e o uso de cinto de segu-
ranca.

2 Assegurar o perfeito estado de funcionamento e manutengéo do veiculo, encaminhando-o para manutencéo corretiva e preventiva
sempre que necessario, mediante autorizagao.

3 Assegurar-se da regularidade da documentacéo do veiculo, avisando seus superiores em tempo habil para renovagéo.
Realizar anotag6es em formulario préprio, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens

4 realizadas, pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e contro-
le.

5 Observar as normas de transito segundo o Cédigo de Transito Brasileiro T CTB.

6 Estar sempre habilitado, certificando que o documento nunca podera estar vencido.

7 Manter a pontualidade, estando nos locais e horarios agendados.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Habilitag&o em categoria B

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatérias para 0 acesso:

CNH T Categoria B

QUALIFICAGCAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacdes

Obrigatérias no exercicio do CNH T Categoria B

Cargo/Funcéo:

INFORMAGCOES ADICIONAIS

CBO - 7823-05

APROVACAO

Responsavel pela validagédo Validagdo RH Data da Validagéo
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TECNICO DE TI
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Setor: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Func¢ao Subordinada:

Func¢éo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNGAO

Auxiliar no funcionamento e desempenho do ambiente operacional e de comunicagdo de dados do CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica

1 Bancos de Dados

Instalagdo de Equipamentos e Periféricos

Instalagéo e Desinstalagao de Aplicativos

Redes Estruturadas

Regras de Negdcio da Empresa

Rotinas de Backup e Restauragéo

Servidores de Arquivos

X |IN[O|O| W IN

Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuacgdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informética de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuag&o participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicdo.

Assume 0s seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservacéo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposicdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situages e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugéo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVAGAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucao de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das ac¢oes de inovacao/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminag&o, independentemente do nivel hierarquico,

contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.
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Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

antem o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situagGes adversas.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizag&o de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou dividas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicao
1 Executar servigos de processamento de dados, dando suporte técnico aos usuarios do CREMEC.
2 Orientar os usuarios para utilizagéo dos softwares e hardwares disponibilizados pelo CREMEC.
3 Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizacao.
4 Organizar e manter controle sobre os materiais de informatica necessarios para a execugédo das tarefas de usuarios.
5 Interpretar as mensagens de erro exibidas em monitor, adotando as medidas necessérias a sua corre¢édo ou adequagao.
6 Notificar aos usuérios e ao analista de informatica sobre qualquer falha ocorrida nos diversos sistemas informatizados para a

adocao das medidas necessarias e acompanhamento.
Acompanhar o servigo terceirizado de suporte técnico, dando as orientacdes necessarias para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos.

8 Administrar copias de seguranca, impressao e seguranga dos equipamentos em sua area de atuagao.
Executar o controle dos fluxos de atividades, preparac@o e acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou

9 monitoramento do funcionamento de redes de computadores.

10 I\/_Iinistrar treinar_nento em area Qe seu conhecimento, objetivando que os usuérios sejam capazes de fazer uso adequado dos
sistemas e equipamentos relacionados ao CREMEC.

1 Controlar e zelar pela correta utilizagao dos equipamentos do CREMEC, por parte dos usuarios dos sistemas e equipamentos de
informética do érgao.

12 Auxiliar na execucéo de planos de manutengéo dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas

operacionais.

RESPONSABILIDADES
Iltem Responsabilidade
Manter os softwares e sistemas de uso do CREMEC em versdo atualizada, objetivando o melhor funcionamento dos mesmos,

1 inclusive intranet.

2 Acompanhar o nivel de desempenho do parque tecnolégico do CREMEC, propondo planos de atualizagdo sempre que necessario,
de forma a suprir as demandas dos usuarios.

3 Assegurar o bom funcionamento dos sistemas informatizados, adotando as medidas necessarias a corre¢gdo ou adequacéo de
qualquer inconformidade.

4 Zelar pela integridade dos dados do CREMEC, cumprindo todos os protocolos e procedimentos previstos.

5 Criar usuérios e niveis de acesso ao servidor de arquivos, Webmail, SEI, PAE, sistemas do Implanta e fiscalizag&o (Crvirtual).

6 Realizar pesquisa e recuperagao de dados utilizando comandos de linguagem SQL.

7 Efetuar manutencdes no site do CREMEC.

8 Criar, instalar e dar suporte a VPNs de acesso remoto.

9 Assessorar eventos relacionados a plataforma Zoom, como julgamentos e foruns.

10 Fiscalizar contratos relacionados a area de TI.

11 Auxiliar no servigo de comunicacado do CREMEC.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Técnico Completo
Formacéo Académica: Técnico em Tl

Tempo minimo de experiéncia de

mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificagbes
Obrigatorias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Técnico Completo

Formagédo Académica:
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Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

CBO - 3172-10

Responsavel pela validagédo Validagéo RH Data da Validagdo
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TECNICO EM ARQUIVO

CREMEC v
- Fungdo: TECNICO EM ARQUIVO

Setor: ARQUIVO, MEMORIAL E BIBLIOTECA
Func¢&o Subordinada: -

Func¢éo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Apoiar a disponibilizacdo da informacéo afeita as atividades do CREMEC, da melhor forma possivel.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
2 Editor de Apresentagdo
3 Editor de Planilha Eletrénica
4 Editor de Texto
5 Legislacéo de Arquivo para Administragao Publica
6 Tabela de Temporalidade de Documentos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicacéo, buscando a superacao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuacao participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

Atende as solicitagdes dos usuérios dos servigos do Conselho, demostrando interesse e agilidade em resolver as necessidades apresentadas.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situa¢des e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execucao de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execucao das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanca, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugéo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores préaticas institucionais, apresentando ideias e solu¢fes para a inovagéo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovag@o/modernizacéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminac&o, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para 0 bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situa¢g8es adversas.
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ministra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposigdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagéo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicéo

1 Receber documentos encaminhados para o setor, conforme normativo.

2 Arquivar documentos do Setor, conforme normativo.

3 Controlar movimentagdo dos documentos do arquivo temporario e permanente, de modo a permitir a rastreabilidade dos mesmos.

4 Classificar documentos do arquivo temporario e permanente, conforme normativo.

5 Prestar informag6es relativas aos documentos do setor de maneira clara e assertiva, em prazo adequado.

6 Orientar 0s usudrios quanto ao arquivamento e uso com vistas a conservacao, preservagao e seguranga dos documentos.

7 Preparar os documentos de arquivos para mudancga de suporte, visando conservacao e utilizagéo do novo suporte.

8 Estruturar sumarios, elaborar instrumentos de pesquisa, disponibilizando em formato digital.

9 Arquivar de forma estruturada documentos nas formas eletronica e papel.

10 _Reprodugir documentos, cumprindo os procedimentos de manipulagéo de arquivo e respeitando 0s normativos de acesso a
informagéo.

1 Atender e 9rientar 0S Usuarios sobre func!onamen_to e manus_eiq dos documentos, ~segundo as préaticas de manipulagéo e
conservacdo de documentos e os normativos pertinentes, objetivando a preservagdo e seguranca dos mesmos.

12 Prestar informagGes relativas as atividades do setor que se relacionem as atividades dos demais setores.

13 Orientar os usudrios quanto a guarda, transferéncia e descarte conforme normas do arquivo.

RESPONSABILIDADES
Item Responsabilidade

1 Registrar entrada e saida de documentos no setor de arquivo permanente.

Higienizar os documentos do arquivo temporario e permanente para guarda e preservagao.

2
3 Organizar dados estatisticos do acervo para relatérios de controle e para embasamento de a¢des de planejamento e gestéo.
4

Inventariar o acervo para descarte, seguindo os normativos de gestdo documental e temporalidade dos documentos, mantendo
registro de todas as pecas.
Alimentar base de dados do servigo de arquivo temporario e permanente, de maneira a permitir a facil localizagdo a documentos.

5

6 Orientar os usuarios sobre as normas do acervo documental, zelando pelo seu cumprimento, pela preservacao e organizagao do
acervo.

7 Classificar documentos conforme tabela de temporalidade de documentos.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na
experiéncia Profissional/Pessoal:
Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Técnico Completo

Formagédo Académica: Técnico em Arquivo

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias no exercicio do
Cargo/Funcéo:

INFORMACOES ADICIONAIS
CBO - 2613-05
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VIGILANTE

: C RE M -EC Cargo: VIGILANTE (em exting&o)
- ' Func&o: VIGILANTE

Setor: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Func¢&o Subordinada: -

Funcéo Report: DIRETOR EXECUTIVO

MISSAO DA FUNCAO

Atuar em apoio a seguranga no acesso e circulacdo de pessoas e na seguranca das instalacbes do CREMEC.

COMPETENCIAS TECNICAS

Iltem Competéncia Técnica
1 Normativos do CREMEC - Circulagéo de Pessoas
2 Técnicas de Vigilancia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a néo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagéo, buscando a superagao de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitacdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informética de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagéo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua area e da Instituicao.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emacional, disposi¢cdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servicos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situages e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usudrios dos servi¢os do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugdo de suas atividades, evitando dispers@es que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugédo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanga, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execucao de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugfes para a inovagao dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das acdes de inovagdo/modernizagéo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagéo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situa¢cGes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposicdo para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.
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1 . 2
ocal de trabalho organizado, facilitando a localizacao de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugéo de problemas e/ou ddvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperacéo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Iltem Atribuicao
1 Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais anormalidades nas rotinas de servigo.
> Vigiar a entrada e saida das pessoas e bens da entidade, conforme procedimentos estabelecidos, objetivando contribuir para com a

seguranca do patriménio e dos individuos presentes nas dependéncias do CREMEC.

Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se da autoridade que lhe

3 foi outorgada.
4 Informar ao DIRETOR EXECUTIVO, eventuais anormalidades e eventos de desordem para a adocéo das medidas cabiveis.
5 Controlar a movimentagé&o de veiculos e pessoas pela Portaria do CREMEC com vistas ao controle de acesso, seguranca e organi-

zacdo das instalacdes,

RESPONSABILIDADES

Iltem Responsabilidade
1 Zelar pela ordem e seguranca nas instalagfes do CREMEC, acionando o DIRETOR EXECUTIVO sempre que constatar alguma
inconformidade ou desordem nas dependéncias do 6rgéo.
2 Inspecionar os locais e instalages do prédio, atentando-se para eventuais anormalidades.
3 Realizar atividades de fiscalizacéo e guarda do prédio do CREMEC, no tocante ao acesso e circulagdo de pessoas, materiais e
bens patrimoniais, bem como a boa utilizagéo das instalagcdes do CREMEC.
4 Anotar em livro de ocorréncia qualquer fato adverso da normalidade que possa causar dano ao CREMEC.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Fundamental Completo

Formacéo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experi-
éncia Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificacbes
Obrigatérias para 0 acesso:

QUALIFICACAO POS ACESSO

Nivel de Escolaridade:

Nivel Fundamental Completo

Formacéo Académica:

Treinamentos e Certificacdes
Obrigatorias no exercicio do
Cargo/Funcao:

Curso de formagao de vigilantes, Curso de Brigadista

INFORMACOES ADICIONAIS

CBO - 5173-30

APROVACAO

Responsavel pela validagéo

Validagcdo RH

Data da Validagéo
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

: C RE M -EC Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Fungéo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Setor: COMPRAS

Func¢&o Subordinada: -

Fungédo Report: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNCAO

Embasar a Comissdo de Licitagdo e a Comissdo de Contratos do CREMEC nas contratagBes e renovagdes contratuais, bem como na aquisi¢do de insumos requi-
sitados pelo CREMEC, na busca e procura de empresas atuantes do ramo do objeto requisitado, bem como da pesquisa em sitios do governo federal de infor-
magdes a respeito dos valores (média e mediana) de pregos de contratagdes anteriores realizadas pela Administragdo Publica, de modo a elaboragdo do Mapa
de Pesquisa de Pregos para estimativa de contratagdo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Editor de Planilha Eletronica
2 Editor de Texto
3 Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 05/2017, n2 73/2020 e n2 65/2021
4 Lei 8.666/93 e Lei 14.133/21 — Lei de Licita¢des e Contratos
5 Normativos e resolugées do Tribunal de Contas da Unido (TCU), da Advocacia Geral da Unido (AGU) e da Controladoria Geral da Unido (CGU)
6 Sistema do Governo Federal — Compras.NET
7 Sistema do Governo Federal — Painel de Pregos
8 Indexadores de sitios eletrénicos (Google e afins) e demais sitios on-line com informagdes publicas sobre empresas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horério de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja
na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagdo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitagdo e desenvolvimento alinhados a sua area, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e
nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagdo participativa para o atingimento das metas
e desenvolvimento de indicadores de sua drea e da Instituicdo.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessdrias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situagbes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os
usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugdo de suas atividades, evitando disperses que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugdo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos
estabelecidos.

INOVACAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanga, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugdo de suas
atividades.
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= res praticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovagdo dos processos,
procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das a¢bes de inovagdo/modernizagdo do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagdo, independentemente do nivel hierarquico,
contribuindo dessa forma, para o bom relacionamento e convivio no ambiente de trabalho.

Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favordvel, mesmo em situagdes adversas.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposi¢do para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagdo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolugdo de problemas e/ou davidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagio.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUICOES
Item Atribuicdo
1 Receber, dos setores do CREMEC, as demandas de bens e servigos a serem adquiridos.
2 Conferir se todos os processos remetidos ao Setor ja passaram pelo rito normal das aquisi¢des: solicitagdo acompanhada do Termo de Referén-

cia, autorizagdo da Chefia imediata e aval da Comissdo de Licitagdo do CREMEC.

3 Realizar a busca de empresas atuantes do ramo do objeto requisitado, através de consultas em portais especificos do governo federal (painel de
precos) ou em outros indexadores de informagdes (Google, YaHoo, Bing) ou sites com consultas publicas de informagées disponibilizadas , e

solicitar dessas empresas o envio formal, via e-mail, de propostas de pregos para o objeto requisitado.

4 Realizar consultas emsitios eletrénicos do Governo Federal de itens/servicos com caracteristicas e/ou descritivos semelhantes ao requisitados
pelo CREMEC, e realizando a guarda das informagdes dos valores, em reais (RS), dos referidos produtos/servicos, com a finalidade de embasar a

elaboragdo do Mapa de Pesquisa de Pregos.

5 Ajuntar todas as propostas recebidas pelas empresas contactadas e encaminhar ao Setor Solicitante para que seja verificada se as empresas

encaminharam orgamentos condizentes com o objeto requisitado, tanto em descritivo, como em prego.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade

1 Elaborar o Mapa de Pesquisa de Pregos, informando a estimativa do valor de contratagdo, com base na média de todos os valores encontrados
através das cotagdes diretas de fornecedores e da busca por pregos praticados nos sitios especializados do Governo Federal e incluir demais
informagdes pertinentes.
Realizar o envio de Notas de Empenho via e-mail para as empresas vencedoras dos processos licitatérios (Dispensa de Licitagdo, na sua modali-

2 dade direta ou eletronica) quando estas forem relacionadas a entrega de insumos sem a necessidade de Contrato imediato, realizando o contro-
le da sua entrega, com o acompanhamento da estimativa de entrega informada na proposta comercial.

3 Realizar pesquisa de mercado durante os periodos de renovagdo Contratual dos contratos ativos e em periodos de renovagdo que o CREMEC
tem celebrado com as empresas, e retornar essa pesquisa mercadoldgica para a Comissdo de Contratos do CREMEC.

1 Elaborar o Mapa de Pesquisa de Pregos, informando a estimativa do valor de contratagdo, com base na média de todos os valores encontrados

através das cotagdes diretas de fornecedores e da busca por pregos praticados nos sitios especializados do Governo Federal e incluir demais

informacgdes pertinentes.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formagdo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experiéncia
Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificagdes Obriga-
torias para o acesso:

QUALIFICAGAO POS ACESSO
Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formagdo Académica:
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torias no exercicio do Cargo/Fungdo:

CBO T 4110-10

Responsavel pela validagdo Validagdo RH Data da Validag&o
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Setor: COBRANCA
Fungdo Subordinada: -

Funcdo Report: COORDENADOR FINANCEIRO

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Fungdo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

MISSAO DA FUNGAO

Controlar e Reduzir os indices de inadimpléncia de anuidades e taxas de pessoas fisicas e pessoas juridicas inscritas no Cremec.

COMPETENCIAS TECNICAS

Item Competéncia Técnica
1 Editor de Planilha Eletronica
5 Editor de Texto
3 Resolugao CFM 2.280/2020 - Taxas e Anuidades
A Sistema Interno - SIEM/CNM
5 Sistema Interno T SIEM/CNP
6 Sistema Interno T SIEM/SAS

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Competéncia

COMPROMETIMENTO

Compreende as tarefas delegadas, realizando a demanda de maneira adequada e com a qualidade esperada.

E pontual em cumprimento ao seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados seja

na atuagdo presencial e/ou remota.

Planeja o periodo de férias junto aos servidores do setor com vistas ao atendimento as demandas, visando a ndo coincidéncia de datas.

Realiza suas atividades com dedicagdo, buscando a superagdo de expectativas e resultados institucionais.

Busca constante capacitagdo e desenvolvimento alinhados a sua drea, demonstrando interesse em aprender para inovar e melhorar suas
entregas.

Utiliza as redes, midias sociais e equipamentos de informéatica de maneira consciente e ndo abusiva, evitando interferéncias na qualidade e

nos prazos dos trabalhos a serem executados.

Assume a responsabilidade por suas entregas, evitando transferi-las para terceiros.

Mantém-se atualizado quanto ao Planejamento Estratégico e demais projetos, tendo uma atuagdo participativa para o atingimento das metas

e desenvolvimento de indicadores de sua drea e da Institui¢do.

Assume os seus erros, sendo transparente e adotando as providéncias necessdrias para evitar sua reincidéncia.

Assume postura de compromisso com a preservagdo do meio ambiente.

COMUNICAGAO EFICAZ

Recebe feedback com equilibrio emocional, disposigdo em ouvir e refletir, de forma a desenvolver os pontos abordados.

Comunica-se com os usuarios dos servigos do Conselho de forma clara e cortés para que se sintam valorizados e respeitados.

FOCO NO RESULTADO

Age proativamente, disponibilizando-se para resolver as situacdes e/ou problemas apresentados pela equipe de trabalho, bem como, os

usuarios dos servigos do Conselho.

Resolve as pendéncias e/ou problemas com agilidade, visando atender as tarefas dentro dos prazos.

Concentra-se na execugdo de suas atividades, evitando dispersdes que levem a erros e retrabalhos.

Planeja e organiza a execugdo das tarefas, zelando pela entrega dos trabalhos propostos com eficiéncia, qualidade esperada e nos prazos

estabelecidos.

INOVAGCAO/MODERNIZAGCAO DE PROCESSOS

Adapta-se positivamente a mudanga, demostrando flexibilidade ao absorver novas ideias, tecnologias e desafios para a execugdo de suas
atividades.

Mantém-se atualizado com as tendéncias e melhores praticas institucionais, apresentando ideias e solugdes para a inovagdo dos processos,

procedimentos e fluxo de atividades do CREMEC.

Participa das a¢des de inovagdo/modernizacio do Conselho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

E educado e cordial com os colegas de trabalho, tratando-os sem qualquer tipo de discriminagdo, independentemente do nivel hierarquico,
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Mantém o bom humor no ambiente de trabalho, promovendo um clima favoravel, mesmo em situa¢Ges adversas.

n ento e convivio no ambiente de trabalho.

Administra problemas pessoais, visando minimizar a interferéncia no seu desempenho e no ambiente de trabalho.

Evita comportamentos que afetam negativamente os colegas e o ambiente de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE

Apresenta disposi¢do para auxiliar as demandas/tarefas dos colegas de trabalho.

Mantém o local de trabalho organizado, facilitando a localizagdo de objetos ou documentos.

Auxilia os colegas na resolucdo de problemas e/ou duvidas de trabalho, favorecendo o ambiente de cooperagdo.

E flexivel quando sua ideia ndo é a que prevalece, respeitando as divergéncias.

ATRIBUIGOES
Item Atribuicdo
1 Analisar detalhadamente os relatdrios de indices de inadimpléncia de PF e PJ retirados do SIEM — Anuidades e salva para elaboragdo de relaté-
rio.
2 Elaborar a arte das comunicacdes destinadas a PF’s e PJ’s.
3 Enviar de comunicag¢des para PF’s e PJ’s.
4 Elaborar proje¢do de metas de arrecadagdo.
5 Elaborar relatérios gerenciais para Diretoria e Coordenagdo.
6 Elaborar controle de anuidades visando a ndo prescrigdo.
7 Controlar documentos de prescri¢do de débitos.
8 Inscri¢do de débitos PF e PJ em divida ativa.
9 Realizar protestos de PF e PJ.
10 Emitir carta de anuéncia.
11 Emissdo de certiddo de quitagdo.
12 Cobrar periodicamente PF e PJ.
13 Remeter carteira de cobrancga para ASSJUR apds exaurir cobranga administrativa.
14 Controlar os valores em divida ativa, informando mensalmente a Contabilidade.
15 Informar a Diretoria Executiva e Coordenagdo Financeira fechamento mensal da inadimplencia PF e PJ.
16 Propor melhoria de processo e controle da Cobranga, baseado na automagao e inovagdo.

RESPONSABILIDADES

Item Responsabilidade
1 Garantir que as cobrangas atinjam o maximo de inscritos (se possivel todos).
2 Cumprir o cronograma de envio de comunicagdes.
3 Manter os niveis de inadimpéncia abaixo do nivel nacional.
4 Promover ag¢Ges de cobranga alinhadas com setor Financeiro.
5 Promover alinhamento estratégico entre Cobranga Administrativa e Juridica.
6 Comunicar ao setor Financeiro quando da realizagdo de agdes de cobranga.
7 Promover agGes de cobranga alinhadas com setor Financeiro.

REQUISITOS DE ACESSO

Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formagdo Académica:

Tempo minimo de experiéncia de
mercado:

Destaques esperados na experiéncia
Profissional/Pessoal:

Treinamentos e Certificagdes Obriga-
toérias para o acesso:
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Nivel de Escolaridade: Nivel Médio Completo

Formagdo Académica:
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TABELA SALAERIAL 01 - CARGOS DE CONCURSO
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TABELA SALARIAL 02 - FUNGCOES GRATIFICADAS E CARGOS COMISSIONADOS
TABELA SALARIAL - COMISSIONADOS E GRATIFICADOS
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