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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUCAO CREMERJ N° 318/2021, DE 16 DE MARCO DE 2021

Dispbe sobre a implantacdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios e altera as Tabelas da Estrutura Remuneratéria dos
funcionarios do Conselho Regional de Medicina do Estado do
Rio de Janeiro.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso das
atribuigdes que lhe séo conferidas pela Lei Federal n® 3.268, de 30 de setembro de 1957, alterada
pela Lei Federal 11.000, de 15 de dezembro de 2004, e regulamentada pelo Decreto-Lei 44.045,
de 19 de julho de 1958, alterado pelo Decreto 6.821 de 14 de abril de 2009;

CONSIDERANDO que o Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro, como
autarquia federal regida pela Lei n° 3.268/1957, possui autonomia administrativa e financeira,
podendo dispor sobre sua organizacao interna e disciplinar os cargos que compdem seu quadro

funcional;

CONSIDERANDO que os funcionarios do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de

Janeiro séo regidos pela Consolidacéo das Leis do Trabalho;

CONSIDERANDO que o Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro, como
organizacdo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de ferramentas
consistentes para gerir seus recursos humanos, nao so voltadas ao atendimento dos requisitos
legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades finalisticas e ampliar a
produtividade, dentro de uma visdo de prestacdo de servico de interesse publico, tornando o

processo decisorio mais eficaz;

CONSIDERANDO a necessidade de organizagao e normatizagao das relagdes de trabalho entre

o Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro e os seus funcionarios;
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CONSIDERANDO a necessidade de contribuir para a politica de recursos humanos para
estabelecer uma politica salarial eficaz e de acordo com suas aptidées e desempenhos, além de

subsidiar o desenvolvimento do plano de carreiras;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer uma premissa do equilibrio interno e externo,

tornando clara a politica de salarios;
CONSIDERANDO o decidido na reunido de Diretoria realizada em 03 de marco de 2021 e;

CONSIDERANDO, finalmente, a aprovacao na 3002 Sesséao Plenéria do Corpo de Conselheiros
do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro, realizada em 16 de marco de
2021.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Funcionarios do Conselho
Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro (CREMERJ), fundamentado nos seguintes
principios:

| — Estabelecer, de maneira clara e transparente, 0s principios que sistematizam a politica de
pessoal, de modo a garantir aos funcionarios, condicbes de se desenvolverem de maneira
continua e planejada, visando o alcance dos resultados propostos pelo CREMERJ;

Il - Racionalizar o processo de organizacao do trabalho;

Il — Integrar as atividades do CREMERJ e ampliar a produtividade, dentro de uma visédo de

prestacao de servigco de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz;

IV - Prover, tanto de forma qualitativa quanto quantitativa, os recursos humanos necessarios a

consecucao das finalidades e propositos do CREMERJ;

V - Estipular tarefas, atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo, por meio

da formalizacdo de suas descri¢oes;

VI - Definir as especificagdes dos cargos que, juntamente com as descri¢des, fornecam requisitos

necessarios aos processos de avaliagcdo e evolucao funcional;
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VII - Estabelecer uma estrutura salarial adequada, referenciada pelo valor relativo do cargo na
estrutura organizacional do CREMERJ, atraindo e mantendo profissionais com potencial de

desenvolvimento e competéncia;

VIII - Oferecer oportunidade de remuneracdo capaz de produzir continuada estimulagdo nos
funcionarios, elevando os padrbes de produtividade;

IX - Produzir condig8es igualitarias, por merecimento, para uma Evolugédo Funcional dentro da

carreira na Estrutura Conceitual de Cargos e Salarios;

Art. 2° Para os fins desta Resolucao considera-se:

| - Cargo — E o conjunto de atribuicBes, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance
dos resultados levando em consideracdo a natureza do trabalho, a complexidade e as
competéncias individuais exigidos para a realizagéo das rotinas operacionais;

Il - Descricdo de Cargo: Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades,
periodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os outros
cargos existentes na organizacao;

lll - Especificacdo de Cargo: Consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicbes de um cargo. Abrange a missdo da funcéo, as
responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir escolaridade minima e desejada,
identificacdo de treinamentos, competéncias técnicas e competéncias comportamentais;

IV - Cargo efetivo: E o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades exercidos por
funcionérios efetivos, admitidos através de concurso publico;

V - Cargo em Comisséo: E o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades exercidos por
funcionarios contratados sem Concurso para atividade de Gestao e necessidade da autarquia,
com comprovada expertise nas tarefas a serem desempenhadas. S&o de livre nomeacédo e
exoneracao conforme inciso Il do artigo 37 da Constituicdo Federal,

VI — Funcéo: E o conjunto de atribuicbes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo
ocupado pelo funcionario;

VIl - Fungéo de Confianca: E o conjunto de atribuicdes ou atividades cometidas ao funcionario,
em regime de integral dedicagdo ao servico, envolvendo especiais e determinadas

responsabilidades de supervisdo, geréncia, coordenacdo, assessoria ou equivalentes,
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compreendidas na Estrutura de Cargos, previstas na estrutura conceitual no PCCS do
CREMERJ;

VIl - Tabela Salarial: E o conjunto das categorias salariais organizadas;

IX - Categoria Salarial: E o conjunto de cargos correspondentes a uma faixa salarial especifica;
X - Faixa Salarial: E o conjunto de niveis salariais que s&o fixados para determina categoria
salarial;

XI - Nivel Salarial: E cada um dos valores de uma faixa salarial;

XIl — Carreira: Refere-se a trajetéria da vida profissional, a sequéncia de posi¢cdes ocupadas de
um individuo na organizacao;

XIII - Evolucao Funcional: Ocorre na Progresséo de Carreira (vertical) e na Progressao Funcional
(horizontal);

XIV — Progressdo Funcional (horizontal): passagem do funcionario de uma faixa para outra,
imediatamente superior, na Tabela de Salarios. E a ascensdo do funcionéario efetivado por
concurso publico e decorre de forma sequencial, faixa a faixa, até atingir o limite do cargo em
que esta enquadrado;

XV - Avaliacdo de Desempenho: E o processo destinado a medir a eficacia do trabalho
desenvolvido, analise das competéncias individuais e, conseqientemente, os resultados
alcancados no exercicio das suas atribuicdes num periodo de 12 meses seguindo padrdes pré-
estabelecidos em seu capitulo;

XVI - Avaliacdo de Cargo: E o processo que consiste em determinar o valor relativo do cargo e
seu adequado posicionamento na estrutura de salarios. O método adotado para avaliacdo € o
sistema de pontos;

XVII - Enquadramento na Estrutura de Cargo/Salario: E o posicionamento do funcionario
ocupante de cargo efetivo ou comissionado na Estrutura de Cargos/Salarios correspondente do

PCCS, seguindo os critérios estabelecidos;
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CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS
Secéo |
Da Composicéo dos Quadros de Empregos
Art. 3° Os cargos descritos nesta Resolucdo foram definidos através de um instrumento
denominado Descricdo de Funcdo, o0 qual traz detalhadamente as atribuices,
responsabilidades, conhecimentos necessarios, grau de escolaridade, experiéncia,
competéncias técnicas e comportamentais e demais requisitos inerentes a cada cargo.
81° As Descri¢des de Fungédo e as Atribuicdes estardo detalhadas nesta Resolugéo, podendo
ser alterada e/ou acrescentadas por portaria do Presidente do CREMERJ e representam um pilar
descritivo das atribui¢cBes principais do cargo, cabendo a descricdo detalhada das tarefas de
cada funcionério, conforme definicdo do gestor imediato.
§2° Categoria de Cargos: Representa um conjunto de cargos agrupados, que se assemelham
pelo nivel de escolaridade, bem como pela natureza do trabalho e € formada por 6 (seis)
Categorias amplas, distribuidos como informado a seguir:
| - Categoria Apoio Operacional: retne atividades operacionais, de cargos que atuam em fungdes
de apoio e que necessitam escolaridade basica (fundamental);
Il - Categoria Administrativo/Técnico Nivel Médio: retne atividades técnicas e administrativas, de
cargos que atuam em fungbes administrativas, diretamente ligadas ao atendimento aos
associados ou em atividades de apoio as diversas atividades do CREMERJ e que necessitam
escolaridade média e/ou técnica especifica (ensino médio);
[l - Categoria Administrativo/Técnico Nivel Superior: relne atividades diretamente ligadas a area
fim do CREMERJ ou de suporte técnico a mesma, com cargos de gestao, assessoria, consultoria
ou de servigos especializados e que necessitam escolaridade em nivel superior (graduacao, pos-
graduacéo), exceto gestao;
IV - Categoria Advogado: Profissional que atuara suprindo as necessidades de mao-de-obra
especializada na Area Juridica e que necessitam escolaridade em nivel superior (Direito e
registro na Ordem dos Advogados do Brasil);
V - Categoria Médico Fiscal: Profissional que atuara suprindo as necessidades de mao-de-obra
especializada nas funcbes de fiscalizacdo das atividades médicas e que necessitam

escolaridade em nivel superior (Medicina e registro no CREMERJ);
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VI - Categoria Gestéo: Profissionais de nivel superior, que atuam em atividades de gestao,
assessoria ou funcdes especializadas, ligadas as areas de suporte e a atividade fim do Conselho
e que necessitam escolaridade em nivel superior;

83° A categoria Administrativo/Técnico Nivel Superior ndo € elegivel aos concursados de que

foram aprovados para cargo de nivel médio;

Secao Il
Da Estrutura de Cargos e Salarios

Art. 4° As categorias e cargos desta Resolucdo sdo aplicaveis tanto aos funcionarios efetivos,

guanto aos funcionarios comissionados do CREMERJ e seréo a base para contratacao.

Art. 5° As categorias citadas no artigo 4° sao as informadas no Anexo lll;

Secéo lll

Do Ingresso

Art. 6° Os cargos dos quadros de funcionarios desta Resolucéo sao providos:

| - Em carater efetivo, quando se tratar de cargo provimento efetivo e depende de prévia
habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificacéo e o prazo de sua validade.;

Il - Em comissdo, inclusive na condicéo de interino, para cargos de confianca vagos.

Paragrafo unico. O funcionario ocupante de cargo em comissdo podera ser nomeado para ter
exercicio, interinamente, em outro cargo de confianca, sem prejuizo das atribuicbes do que
atualmente ocupa, hipétese em que devera optar pela remuneracdo de um deles durante o
periodo da interinidade.

Art. 7° A critério da Administracdo poderao ser contratados em Cargos Comissionados, Gestores

e Cargos Técnicos e de Assessoramento, desde que haja especializacdo ou experiéncia

comprovada.
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Paragrafo Unico: Para contratacdo de funcionario comissionado hé instrucéo especifica nesta
Resolucdo, contemplando exigéncia de comprovacdo de experiéncia e grau de instrucao

compativel com os requisitos da funcao.

Art. 8° As atribuicbes dos cargos sdo as constantes do Anexo | desta Resolucédo, que
correspondem a descricdo de funcédo do conjunto de tarefas basicas e responsabilidades do

funcionario em razdo do emprego em que esteja investido.

Secéo IV

Da Remuneracgao

Art. 9° O funcionério serd remunerado de acordo com as Tabela Salariais constante do Anexo
II, conforme o seu padréo e jornada de trabalho.
Paragrafo Unico: As Tabelas de Salario do Anexo Il estdo fixadas de acordo com as atribuicdes

do funcionéario definida no Anexo |.

Art. 10° O salario de admissédo do funcionario efetivo aprovado em Concurso Publico sera o 1°

nivel da faixa salarial referente ao qual foi aprovado.

Art. 11° Podera ser admitido funcionario comissionado fora do 1° nivel da faixa, até o limite do
ponto médio da faixa do respectivo cargo, desde que sejam satisfeitas as condi¢cdes abaixo:
| - Seja cargo qualificado e indispensavel a operacionalidade da Autarquia;

Il - Seja admitido com salario compativel com o mercado regional de trabalho.

Art. 12° Para o Gestor responsavel pela gestdo do retorno financeiro ao CREMERJ, seja por
registro da Divida Ativa, seja pelas cobrancas registradas em cartério ou pela cobranca
administrativa sera concedida uma gratificacéo de a titulo de Recuperacao de Receita, com valor

de 20% sobre o salario base enquanto permanecer no exercicio do cargo/funcéo.

Art. 13° Aos funcionarios ocupantes do cargo de Advogado e que lidam com os interesses

essenciais da instituicdo, seréd paga a gratificacéo a titulo de Atividade Judiciéria, com valor igual
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a duas vezes o0 piso regional (salario minimo) do Estado do Rio de Janeiro, com atualizagcéo
prevista anualmente conforme alteracéo publicada em Diario Oficial do Estado, ndo fazendo jus
aos honorarios de sucumbéncia referente a condenacdo da parte vencida (sucumbente),
referente aos processos em que o Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro

for vencedor.

Art. 14° Os membros titulares da Comissao Permanente de Licitacdo (Lei 8.666/1993) e da
Equipe de Apoio ao Pregdo (Lei 10.520/2002) serdo definidos em Portaria e terdo direito ao
pagamento de 100% do valor da gratificacdo como membro da Comissdo Permanente de
Licitacdo, a ser paga por participacdo nas sessdes de licitacdo ou pregao eletrénico, nos meses
em que o processo licitatorio ocorrer, ai incluidas a fase de formatacdo, participacdo na
realizacdo efetiva da licitacdo, culminando com a reunido do processo licitatério ou pregao
eletrbnico, enquanto perdurar a licitacdo, percebendo 20 % do valor da gratificacdo nos meses
em que ndo houver sessodes de licitacdo ou pregao eletronico.
8 1°: Os membros titulares da Comissdao Permanente de Licitacéo (Lei 8.666/1993) e da Equipe
de Apoio ao Pregéo (Lei 10.520/2002) ser&o definidos em Portaria e obedecer&o aos seguintes
critérios de indicacao:

a) Um funcionario da Area Financeira;

b) Um funcionério da Area de Contabilidade;

c) Um funcionario da Area de Assessoria Juridica;

d) Um funcionario da Area da Gerencia Geral;
§ 2°: Os membros suplentes da Comissao Permanente de Licitacdo (Lei 8.666/1993) e da Equipe
de Apoio ao Pregéo (Lei 10.520/2002) somente fardo jus ao recebimento da gratificacdo se
convocados para participacdo do processo licitatério, com convocacao definida em Portaria e
também perceberdo 20 % do valor da gratificacdo nos meses em que nao houver sessfes de

licitacdo ou pregéo eletrénico.

Art. 15° O pregoeiro suplente e os membros suplentes poderdo atuar, com direito a 100% da
gratificacdo, se houver convocacao conforme conveniéncia da administragdo, sendo necessaria

a convocacao ser realizada através de Portaria.
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Art. 16° O pregoeiro tera direito ao pagamento mensal de 100% do valor da gratificacdo de
Pregoeiro, devido a responsabilidade de coordenar todo o processo licitatério, o que significa
receber, examinar e decidir impugnacoes, fazer consultas ao edital e decidir recursos, bem como
responder processos junto ao TCU e CFM e ainda responder nas esferas administrativas, civil e

penal.

Art. 17° O pregoeiro substituto terd direito ao pagamento mensal de 50% do valor da gratificacdo
de Pregoeiro, devido as responsabilidades descritas no artigo 16 e tera direito ao pagamento de
100% do valor da gratificacdo quando convocado em Portaria para ser pregoeiro, enquanto

perdurar a licitacéo.

Art. 18° Deveréa constar em Portaria que o pregoeiro substituto também fara parte da Comisséo
Permanente de Licitacdo e da Equipe de Apoio ao Pregédo Eletrénico, sem direito a receber a
gratificacdo para esta funcéo e so tera direito ao recebimento de 100 % do valor da gratificacdo
quando exercer plenamente o cargo de Pregoeiro, em total substituicdo do Pregoeiro, no caso
de impedimento justificado do mesmo ou quando convocado por Portaria.

Art. 19° O pregoeiro titular ndo fara jus a 100% da gratificacdo no periodo em houver a sua

substitui¢ao.

Art. 20° No impedimento de participacdo de qualquer membro designado, um suplente sera
indicado, ocasionalmente, entre a composicao proposta, para 0s processos licitatorios e pregdes

eletrbnicos, fazendo jus a recebimento de 100% da gratificagéo.

Art. 21° A maior remuneracdo, a qualquer titulo, atribuida aos funcionarios obedecera
estritamente ao disposto no artigo 37, inciso Xl, da Constituicdo Federal, excluidas parcelas
indenizatérias, sendo imediatamente reduzidos aquele limite quaisquer valores percebidos em
desacordo com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a invocacao de direito adquirido ou

percepcao de excesso a qualquer titulo, inclusive nos casos de acumulo de empregos.

Secéo V
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Das Normativas de Pessoal

Art. 22° A jornada padréo de trabalho dos funcionarios é de 40 (quarenta) horas semanais, salvo
as excecoes indicadas no Anexo lll.

§ 1° A jornada de trabalho & de 40 (quarenta) horas semanais, obrigatoriamente, para o0s
funcionarios:

| — Nomeados para emprego em comissao, especificamente para funcdes de direcéo e chefia;

Il — Designados para funcao de confianga;

§ 2°: A jornada de trabalho padréo, definida no Anexo lll, podera, a critério do Conselho Regional
de Medicina do Estado do Rio de Janeiro, com anuéncia do funcionario, ser reduzida ou
aumentada, hipétese em que o funcionario sera remunerado com valor proporcional a jornada
ajustada.

§ 3% A hip6tese de aumento de jornada referida no paragrafo anterior se refere agueles casos
em que o funcionério possui jornada inferior a 40 (quarenta) horas semanais.

8 4° Os funcionarios que se submetem as situacfes constantes do 81° ndo fazem jus ao

pagamento das horas extraordinarias, atendida a condi¢ao da CLT.

Art. 23° O Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro CREMERJ obedecera
ao estabelecido a Emenda Constitucional 103 de 13 de novembro de 2019, sendo que a
aposentadoria concedida com a utilizacdo de tempo de contribuicdo decorrente de cargo,
emprego ou funcao publica acarretara o rompimento do vinculo que gerou o referido tempo de

contribuicéo e o funcionario sera desligado do Conselho compulsoriamente.

Art. 24° Entende-se por Evolu¢do Funcional o crescimento do funcionario efetivo dentro do
cargo/carreira a qual se encontra enquadrado, assim definido:
| - Gratificacéo por funcéo: Funcdes de confianca;

Il - Progressao Funcional: concedida através da Avaliagdo de Desempenho.

Art. 25° Entende-se por Progressao de Carreira o crescimento dos funcionarios comissionados
e efetivos por decisdo judicial, (com excecdo aos contratados através de concurso publico na

categoria/carreira qual esta inserido), progredindo para uma categoria imediatamente superior,
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por atender aos requisitos formalmente aprovados pelo CREMERJ, visando permitir um fluxo de
profissionais ao longo da estrutura de cargos na organiza¢cdo, com vistas a permitir, de um lado,
a conciliagéo das necessidades de capacitagdo e competéncias exigidas pela organizacéo, e, de
outro, a exigéncia de valorizacdo do mérito, da experiéncia e da proficiéncia do contingente de
profissionais do CREMERJ, de tal forma a estimular o constante aperfeicoamento e criar valores

e comportamentos compativeis com um saudavel ambiente de trabalho;

Art. 26° As carreiras iniciam-se, de acordo com o interesse e a necessidade da rotina operacional
do Conselho, em qualquer das classes, atendida a especificidade da qualificacdo profissional,
experiéncia e outros requisitos necessarios ao exercicio da carreira, definidos por Portaria do
Presidente do CREMERUJ.

Art. 27° A progressdo de carreira ocorrera sempre que houver o cargo previsto vago, a
disponibilidade financeira, a previsdo orcamentaria e quando o funcionario se enquadrar em
todos os seguintes requisitos:

| - Cumprimento do intersticio minimo de (2) dois anos de servi¢co no cargo em que encontra;

Il - Atender requisito técnico de atuacao na area e grau de instrucdo minimo requisitado para a
categoria,

[Il - Contratado a mais de 2 (anos) anos pelo CREMERJ;

IV - Houver obtido, ao menos, 02 (dois) desempenhos superiores a média, consideradas as 02
(duas) ultimas Avaliac6es de Desempenho;

V - Solicitacdo pela chefia imediata, homologada pela Comissdo de Gestdo de Carreiras e
nomeacao ou destituicao pelo Presidente do CREMERJ;

VI - N&o tiver contra si, no periodo de intersticio, decisdo administrativa transitada em julgado

com aplicacéo de pena disciplinar;

Art. 28°: Sera auferido 40% do valor do salério, a titulo de gratificagéo para o cargo de gestéo,

nao cabendo esta gratificacdo aos funcionarios comissionados.
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Art. 29° A forma remuneratéria para a progressdo de carreira ocorrera através da gratificacao
por funcdo, seguindo as orientacdes que seguem abaixo:

| - Em razdo do exercicio das atribuicbes ou atividades de supervisdo, geréncia, coordenacgao,
assessoria ou equivalentes serd paga ao Funcionario a Gratificacdo de Fun¢édo de Cargos de
Confianca correspondente, ndo cabendo esta gratificacdo aos funcionarios comissionados;

Il - Poderao ser providas por Funcionarios ocupantes de Cargos Efetivos ou Comissionados do
CREMERJ;

lll - Para o exercicio das Funcbes de Confianca é exigida a formacdo compativel com as
atribuicdes para as quais for o Funcionario designado;

IV - As Funcdes de Confianca constantes da estrutura organizacional, administrativa e
operacional do CREMERJ s6 serdo providas na medida das necessidades do servico, em
conformidade com o0s pardmetros previamente aprovados aos seus estagios de
desenvolvimento;

V - A criacdo ou extingdo de cargos de confianca deveréo estar relacionadas com a estrutura
organizacional do CREMERJ, e serd proposta a Diretoria, através de estudos das areas
Recursos Humanos;

VI - Para cargos nomeados para gestao, o acréscimo de percentual sera de até 40% sobre o
salario base e aos demais cargos de até 20% sobre o salario base, sempre adequando as faixas
dos cargos na Tabela Salarial, parte integrante da Estrutura de Cargos e Salarios, ndo cabendo
esta gratificacdo aos funcionarios comissionados;

VII - Gratificacdo de Cargo de Confianca é a vantagem pecuniaria adicionada ao salario-base do
Funcionario sem, contudo, incorpora-lo, pois as Funcées em Confianca sdo exercidas em carater
transitorio;

VIl - Ato integrante da nomeacéo, o funcionario deverd assinar um termo de ajustamento de
funcado, onde constara seu novo cargo, faixa salarial, responsabilidades adicionais resumidas e
um aditamento de abrir mdo na cobranca de horas extras, em virtude do perfil do cargo de
confianga proposto;

IX - O funcionario dispensado do exercicio de Funcéo de Confianca retornara a carreira / cargo
gue ocupava, passando a receber o salario anterior fixado para este cargo, com a perda das

gratificagdes por fungéo;
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X - Os atos de nhomeacéo e extingdo dos cargos de ocupantes de Cargos de Confianca sao da

competéncia do Presidente do CREMERJ, “ad referendum” da Diretoria;

Art. 30° A Progressao Funcional é a passagem de uma faixa para outra imediatamente superior,
dentro da tabela de niveis do cargo, mediante pontuacdo alcancada na Avaliacdo de

Desempenho conforme descritivo proprio.

Art. 31° Por sua vez, a progressao horizontal se verificara sempre que houver disponibilidade
financeira e previsao orcamentaria, e o funcionario se enquadrar nas seguintes condicoes:
| - Cumprimento do intersticio minimo de dois anos de servico no cargo correspondente ao
padrao imediatamente anterior de uma determinada faixa;
Il - Enquadramento dentro do padrdo minimo obrigatério de 75 pontos na sequéncia das Ultimas
duas analises periodicas de avaliacdo de desempenho;
[l - N&o ter, em seu portfélio:
a) Punicdo por escrito e apos o devido processo administrativo finalizado;
b) Estar com processo administrativo em aberto ou em transito;
c) Qualquer modalidade de suspenséo de afastamento por interesse particular;
d) Requisicdo para prestar servicos a outros Orgaos ou instituicbes sem 6nus para o
CREMERJ;

Art. 32° O cargo comissionado compreende o conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades que
podem ou ndo estar abrangidas pelos cargos e carreiras existentes nesta Resolugéo, sendo o
seu desempenho dependente da confianca para o exercicio de cargos de gestdo ou de
assessoramento, quando exercido por um profissional que néo faz parte do quadro efetivo do
CREMERUJ e seguird as normativas abaixo:
| - S8o providos mediante contrato de trabalho obedecidos os cargos permitidos, os limites e a
legislacdo em vigor;
Il - Formacdo compativel com as atribuicbes para as quais for o profissional designado e sao
especificados em duas categorias:

a) Funcdes de Confianca em Gestao e Lideranca ou funcdo administrativa desde que com

competéncias comprovadas, seja por experiéncia, seja por formacéo académica;
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b) Cargos com necessidade de especializacdo comprovada;
c) Provimento na medida das necessidades da instituicdo, em conformidade aos seus

estagios de desenvolvimento.

Art. 33° Os Cargos em Comisséo, de livre escolha, designacéo e dispensa, quando ocupados
por profissionais estranhos ao conjunto de Cargos Efetivos do Quadro de Pessoal do CREMERJ,
nao estao sujeitos as regras desta Resolucdo, considerando que ndo se encontram organizados

em carreiras, face a precariedade de seus desempenhos.

Art. 34° Ao funcionario contratado exclusivamente para o exercicio de Cargo Comissionado nao
estdo asseguradas as progressbes de carreira mencionadas nesta Resolucdo, nem ao
recebimento de Funcéo Gratificada por cumulacdo de funcdo e nem ao recebimento do Adicional

por Tempo de Servico.

Art. 35° As fungBes e responsabilidades de um funcionario comissionado devem ser
diferenciadas dos funcionérios efetivos, pela notéria necessidade de confianga para o exercicio
do encargo proposto, seja por experiéncia com a rotina operacional do Conselho, definido pelo
superior imediato ou pela Diretoria, sendo estas especificas por responsabilidade, atribuicfes de

notéria confianca, condicao excludente para sua contratacao.

Art. 36° Os atos de nomeacado e destituicdo de ocupantes de Cargos em Comissdo sdao da
competéncia do Presidente do CREMERJ.

Art. 37° A criagéo e extingdo de Cargos em Comissdo sao da competéncia do Presidente, “ad

referendum” da Diretoria.

Art. 38° Quando da contratacdo de profissionais que nédo fazem parte do quadro efetivo do
CREMERUJ para o exercicio de Cargos em Comissao, além de cumprir 0s critérios que constam
nas atividades e responsabilidades, bem como grau de instru¢do, conhecimento, competéncias
técnicas e comportamentais de acordo com a fungéo ocupada, discriminados na Descri¢cao de

Cargo Anexo I, deverao ser atendidos os pré-requisitos a seguir:
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| - Idoneidade moral e reputacao ilibada;

Il - Perfil profissional ou formacéo académica compativel com o cargo ou a fungéo para o qual
tenha sido indicado;

[Il - N&o enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1°
da Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990;

IV - O comprometimento do candidato com as atividades do ente publico;

V - Os cargos de comissao sao cargos de livre provimento e extingdo e sdo da competéncia do
Presidente do CREMERJ, sendo garantidos os mesmos beneficios concedidos aos cargos
efetivos, com excecdo do pagamento de trabalho em horas extraordinarias, pois estas seréo
pagas por deliberacéo da Diretoria,

VI - Possuir notéria experiéncia na sua area de atuagéo, associados aos conhecimentos técnicos
para o exercicio da fungéo, ou possuir expertise para cargos de coordenacdo e gestdo em area
correlata as areas de atuacao e em relacdo as atribuicées do cargo ou da funcéo;

VII - Graduacéo de Nivel Superior para os cargos de gestao;

VIII - Se comprometer a concluir cursos de capacitacao em areas correlatas ao cargo ou a fungéo
para o qual tenha sido indicado, se assim for indicado pelo Diretor da Area;

IX - Para cargos administrativos com necessidade de especializacdo comprovada, devendo
possuir notéria experiéncia na sua area de atuacado, associados aos conhecimentos técnicos

para o exercicio da funcdo, podendo de ser nivel médio, técnico ou graduacao superior em curso;

Art. 39° O Presidente do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de janeiro é
autoridade responsavel pela nomeacdo ou designacdo de funcionarios, podendo optar pela
realizacdo de avaliacdo prévia curricular, destinado a subsidiar a escolha para a ocupacao em
cargo vago, quando houver mais de um funcionario indicado, considerando:

| - Os resultados de trabalhos anteriores relacionados com as atribuic6es do cargo ou da funcéo;
Il - A maior familiaridade com a atividade exercida na funcdo no cargo de especializacdo
comprovada,;

81°: A participacdo ou o desempenho em processo seletivo ndo gera direito a nomeacgao ou a

designacéo;
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Art. 40° O candidato apto para a designacdo ou contratacdo de que trata o artigo 38 para o
exercicio de cargo de especializacdo devera ser previamente aprovada pela Area de Recursos

Humanos.

CAPITULO Il
DA COMISSAO DE GESTAO E CARREIRA

Art. 41° Fica criada a Comissdo de Gestdo de Carreiras, composta por 03 (trés) funcionarios
efetivos de carreira no quadro de pessoal do CREMERJ, a serem nomeados anualmente pela
Presidéncia, que deliberard por maioria simples, em sessdo em que esteja presente a maioria
absoluta de seus membros, sendo:
a) 01 (um) representante do RH, que coordenara a Comissao, com indicacdo de suplente;
b) 01 (um) Advogado, indicado pelo Gestor responsavel pela assessoria juridica, com
indicacdo de suplente;
c) 01 (um) representante indicado pela Diretoria, desde que ndo seja o Gestor que fara o
pedido da progresséo, motivo pelo qual devera ser indicado um suplente;

Art. 42° Compete a Comissao de Gestéo de Carreiras:

| - Avaliar e homologar a grade sugerida para treinamentos no CREMERJ;

Il - Acompanhar os processos de Evolucdo Funcional e de Avaliacdo de Desempenho;

[l - Identificar distor¢des e sinalizar, propondo ajustes necessarios no processo;

IV - Assessorar a Diretoria quanto ao nimero de Evolu¢des Funcionais ou investimento a serem
consideradas por periodo para tal fim;

V - Dirimir e decidir sobre duvidas ou situa¢cées ndo adequadamente conduzidas durante o
processo de Evolucao Funcional;

VI - Apoiar o superior imediato ou o funcionario quando da elaboracdo da avaliacdo de
desempenho e a auto avaliacdo, quando houver entendimentos discrepantes;

VII - Acompanhar as situacdes de transi¢des de cargo e salario quando da implanta¢cédo do PCCS;
VIII - Manter sob sigilo todas as informacdes sobre os funcionérios a que tem acesso durante a
participacdo nesta Comisséao;

IX - Realizar demais atividades correlatas, relacionadas a Evolucao Funcional;
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Art. 43° O processamento e o julgamento dos recursos, caso existam, atenderdo o seguinte:
| — O recurso somente contemplara o resultado da Avaliacdo de Desempenho referente a ultima
avaliacao;
Il — O recurso deveréa ser protocolizado em até 05 (cinco) dias Uteis, contados da ciéncia da
Avaliacdo de Desempenho pelo funcionario;
[l — Somente o funcionario pode recorrer da sua Avaliacdo de Desempenho;
IV — O recurso so sera provido quando a Avaliacdo de Desempenho:
a) nao tiver sido executada na forma prevista no regulamento;

b) tiver se baseado em fatos comprovadamente inveridicos.

Art. 44° A Comissdo de Gestao de Carreiras podera, a qualquer tempo:

| — Utilizar-se de todas as informacdes existentes sobre o funcionario avaliado;

Il - Realizar diligéncias junto as unidades e aos dirigentes, solicitando, se necessario, a revisao
das informac®es, a fim de corrigir erros ou omissoées;

[l — Convocar funcionario para prestar, como testemunha ou néo, informacdes ou participacao

opinativa, sem direito a voto.

Art. 45° Os trabalhos da Comissdo de Gestdo de Carreiras serdo regulamentados por

Resolucgéo especifica.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 46°. Fica instituido o Sistema de Avaliacdo de Desempenho, com a finalidade de aprimorar
os métodos de gestado, valorizar o funcionario, melhorar a qualidade e eficiéncia do servico
publico e de gerir o processo de Evolucdo Funcional.

Paragrafo unico. Compete ao Setor de Recursos Humanos a gestdo do Sistema de Avaliacao

de Desempenho.

Art. 47° O Sistema de Avaliacdo de Desempenho tem por base um conjunto de a¢des planejadas
e estruturadas em competéncias, com foco na mensuracdo de conhecimentos, habilidades e

atitudes no cotidiano do trabalho, exigidos para o bom desempenho do funcionario no
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cumprimento da missao institucional do CREMERJ e da unidade em que estiver em exercicio,
sendo utilizada para fins de programacao de treinamentos, acdes de capacitacdo e como critério
para a habilitagdo para a Evolugdo Funcional, com envolvimento do corpo diretivo em um

processo continuado de acompanhamento na gestéo de recursos humanos.

Art. 48°. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho € composto por:

| - Avaliacdo Especial de Desempenho, realizada em duas etapas, no periodo de 90 (noventa)
dias, contados da data de assinatura do contrato, sendo a primeira apos 45 (quarenta e cinco)
dias e a ultima apos 90 (noventa) dias;

Il - Avaliacédo Periodica de Desempenho, utilizada anualmente para fins de Evolugcao Funcional.

Art. 49°. A Avaliacdo de Desempenho sera aplicada a todos os funcionarios, considerando os

Efetivos e Comissionados.

Art. 50°. S&o objetivos do Sistema de Avaliacdo de Avaliacdo de Desempenho:

| - Avaliar o desempenho profissional dos funcionarios considerando os fatores estabelecidos
para tal finalidade;

Il - Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento, propiciando
a comunicacéo e o dialogo permanente;

[l - Definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada funcionario na consecucao dos objetivos
da unidade;

IV - Subsidiar as a¢Bes de capacitacdo com treinamento e desenvolvimento, de salde, e
movimentacao dos funcionarios, visando a adequacéao funcional;

V - Incentivar a interface entre lideres e liderados, objetivando o fortalecimento do trabalho em
equipe e a troca permanente de conhecimentos;

VI - Adequar o funcionario ao perfil profissional valorizado pelo CREMERJ para as atividades
que desempenha;

VII - Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados pelo
CREMERJ;

VIII - Identificar condi¢cdes de trabalho, objetivando possiveis correcoes;

IX - Identificar os funcionarios melhor classificados na escala de pontos definida na Avaliacéo

de Desempenho para a Evolugao Funcional por merecimento;
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X - ldentificar necessidades de treinamento e desenvolvimento para funcionarios, apoiando a
elaboracéo do plano de treinamento e desenvolvimento anual para o CREMERJ.

XI — Identificar as condi¢bes de trabalho, no que tange o ambiente organizacional, objetivando
possiveis correcdes, favorecendo o acompanhamento continuado das atividades em

desenvolvimento, propiciando a comunicacéo e o dialogo;

Art. 51°. A periodicidade e a metodologia do Sistema de Avaliacdo de Desempenho serao
regulamentadas por Resolucéo especifica.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52° Ficam alteradas as nomenclaturas dos funcionarios, sendo renomeadas em

conformidade do Anexo Ill desta Resolucao.

Art. 53°. O prazo para o enquadramento dos funcionarios na nova nomenclatura informada no
Anexo Il em conformidade com as tabelas informadas no Anexo |l € de até 24 (vinte e quatro)
meses, a contar da data de publicacdo desta Resolucao.

§ 19 Aplicam-se as regras de enquadramento aos Concursos Publicos em andamento na data

da publicacdo desta Resolucdo, assim como aos Concursos Publicos ja homologados.

Art. 54°. O funcionério que ultrapassar a faixa final prevista na tabela salarial informada no Anexo
Il correspondente ao seu cargo, este deverd ser identificado como “extratabela”, ndo sendo
incluido o valor deste salério na tabela de salarial.

Paragrafo Unico. O funcionario que ultrapassar o ultimo nivel e grau da tabela salarial
correspondente ao seu emprego ndo podera progredir na carreira, sendo, contudo, avaliado

anualmente.

Art. 55°. O funcionario que, a data de publicacdo desta Resolucdo, apresentar salario-base
inferior a primeira faixa salarial definida para o cargo ocupado, consoante ao descrito no Anexo

Il e fara jus a novo enquadramento, conforme cronograma informado no Anexo IV
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Art. 56°. O processo de enquadramento de todos os funcionarios do CREMERJ dar-se-a de
acordo com o cronograma informado no Anexo IV, mantidas as exigéncias de habilitacdo

definidas nesta Resolugéo.

Art. 57°. As despesas decorrentes da presente Resolucdo correrdo a conta das dotacOes

orcamentarias proprias, consignadas no orgcamento vigente.
Art. 58°. Os Anexos |, Il, lll e IV sdo partes integrantes desta resolucéao.
Art. 59°, Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Rio de Janeiro, 16 de Marcgo de 2021.

LA A L

Conselheirg Walter Palis Ventura
Presidente
(L (oo For— |

Conselheiro Ricardo Farias Junior
Diretor Primeiro Secretario
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ANEXO | DA RESOLUCAO N° 318/2021
DESCRICAO SUMARIA DE FUNCOES

Advogado

Abrange as atividades previstas na Lei 8906/94.

O ocupante do cargo tem como funcéo representar os interesses do CREMERJ e de seus
integrantes, quando amparados pelo Cédigo de Etica Médica, perante o Poder Judiciério,
exercendo também as atividades de consultoria, assessoria e dire¢do na area juridica.
Participa ativamente da elaboracéo de pecas de defesa, cumprindo os prazos; acompanha
processos; presta informacdes juridicas ao plenério, Conselheiros, Diretoria Executiva e
demais interessados; executa servigos de divida ativa; representar o Conselho em ag¢es, por
delegacédo da Presidéncia, em acdes de interesse do Conselho;

Promover a defesa do empregado, em juizo ou fora dele, quando envolva interesse do
Conselho; elaborar peticdes, contestacdes, recursos e defesa de processos civis,
trabalhistas, fiscais, criminais, de acidente de trabalho e previdéncia social, bem como
comparecer em audiéncia e fazer sustentacdes orais; examinar sentencas judiciais
preparando informacdes necessarias; analisar e acompanhar projetos de lei e outros atos
normativos de interesse do CREMERJ; examinar, interpretar e orientar a aplicacao de textos
legais e regulamentos no ambito da instituicdo; elaborar anteprojetos de leis e regulamentos,
bem como de emendas legislativas de interesse do Conselho, da categoria, de seus
empregados; elaborar normas de procedimento juridico nas varias areas do Direito
requeridas pelo CREMERJ, como editais de licitagdo, contratos, escrituras, procuracoes,
efetuacdo de pericias e assinatura de laudos respectivos; instrucdes ou outros atos
administrativos; orientar empregados na execucdo de trabalhos no campo das causas
judiciais; emitir pareceres sobre postulacbes sobre empregados relativamente a direitos e
vantagens no campo da administracdo de recursos humanos; participar de comissodes, em
geral, onde a orientagdo e assessoria juridica se tornam necessarias; organizar inventarios
de jurisprudéncia das decisdes do Plenario e realizar outras atividades inerentes de interesse
do Conselho. Acompanhar Plenarias, quando necessario;

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

Diretoria.
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Almoxarife

o Diariamente recebe, confere e estoca materiais diversos do Almoxarifado destinados a
manutencao, areas administrativas, limpeza e outros zelando pelo cuidado e ordem no
manuseio das mercadorias;

e Efetua osregistros de entrada em sistema apurando os saldos em estoque, para controle
do inventario.

e Atende as solicita¢cdes das diversas areas ao Almoxarifado: recebe a autorizacao, retira
o0 material do estoque atentando para as datas de validade dos itens e encaminha aos
destinatarios dando baixa nos registros, para controle.

e D4 inicio ao processo de reposicdo do estoque (compras) em caso de faltas ou
observancia dos niveis minimos estabelecidos.

e Cuida da ordem e limpeza do local de estocagem, equipamentos e ferramentas de
trabalho solicitando servigos de manutencdo quando necessario bem como observa os
procedimentos de seguranca na operacao e uso apropriado dos EPIs.

e Periodicamente participa do inventario do estoque confrontando a posicao fisica dos
produtos com as quantidades apresentadas em sistema, para efeitos de controle e
posterior contabilizacéo.

e Pode, eventualmente, auxiliar no recebimento, conferéncia, estocagem ou expedi¢do dos
produtos acabados.

e Conferir se o produto recebido ou a ser enviado é o mesmo que consta na Nota Fiscal;

e Distribuir materiais do estoque aos setores quando solicitado;

e Reposicao de Papeis nas maquinas;

e Emitir notas fiscais e lanca-las no sistema,;

e Apoiar a execucao de servigos de dedetizacao, desratizagao, limpeza de caixa d’agua,
limpeza de dutos de ar-condicionado e outros servicos a critério da Chefia Imediata,

e Participar de programas de treinamento quando convocado;

e Acompanharas reunides internas e externas, prestando apoio técnico administrativo nas
atividades necessarias;

e Acompanhar mudancas nas Delegacias e Sede do CREMERJ;
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e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando se de equipamentos e
programa de informatica;

e Elaborar célculo e controle da quantidade de mercadorias em estoque fazendo calculo de
necessidades futuras, quando solicitados pelo superior imediato;

e [Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior imediato ou da
Diretoria, como servigos bancarios externos, entregar de documentos externos, abrir e
fechar malote para as Delegacias, receber e distribuir as correspondéncias nas areas

internas do Conselho e apoiar eventos internos e externos.

Analista Técnico/Administrativo

e Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua habilitacao superior;

e Prestar assessoramento técnico em sua area do conhecimento especializado;

¢ Desenvolver pesquisas e atividades de planejamento;

e Analisar, orientar e executar rotina e processos técnicos e administrativos ligados a sua area
de atuacao , emitir pareceres técnicos, orientar demais funcionarios e usuarios do CREMERJ
quanto a rotinas especificas ou de maior complexidade referentes ao seu setor, atender ao
publico em geral pessoalmente ou por telefone para prestar esclarecimentos sobre
procedimentos especificos e/ou de maior complexidade, orientar a elaboracao, digitacdo e
rotina de arquivamento de oficios, pautas, atas e demais documentos;

e Elaborar pareceres e relatérios e propor medidas;

e Assistir a Geréncia, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,
controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas;

e Executar atividades relacionadas com a gestdo e rotinas administrativas dos processos
existentes na area: planilha; analise de dados; controle de prazos;

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

e Receber os documentos para pagamento, tais como notas fiscais, boletos, RPA’s, recibos,
diarias, jetons, auxilios, vale alimentacdo e refeicdo e demais pagamento de folha

encaminhados ao setor, tanto por e-mail (Prefeituras e Delegacias) como por processo fisico.
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e Realizar a andlise do processo recebido, conferindo se a documentagdo entregue esta de
acordo com as normas aplicaveis e se apresentam os dados necessarios, tais como carimbos
pertinentes ao setor responsavel, dados de centro de custo, declaracdo que o pagamento
esta de acordo com o contrato e/ou atesto da prestacdo do servi¢os, vencimentos e valores.

e Lancar os dados do pagamento no sistema informatizado (Implanta), sempre verificando a
classificacdo contabil, conferindo com os lancamentos anteriores, gerando assim o0s
demonstrativos de empenhos, liquidacdes, movimentacdes financeiras e baixa de
pagamentos.

e Inserir na relacédo de crédito os dados dos pagamentos gerados que, apés a conferéncia, é
encaminhada para importacdo do banco e finalizagdo do pagamento.

e Realizar os calculos das devidas retencdes incidentes sobre os servigos tomados e aquisicées
de mercadorias, conforme IN 1234/12 RFB, gerando as guias de recolhimento através do
sistema da Receita Federal (Sicalc).

e Realizar a baixa do recolhimento do imposto gerado no sistema implanta e a sua inclusdo na
relacdo de crédito, gerando um relatério para envio ao sistema bancario para aprovacéao e
liberagdo da diretoria.

e Esclarecer as duvidas dos setores quanto as retencdes, composicdo do processo de
pagamento, entre outras relativas as atividades do setor.

e Enviar comprovantes de pagamentos quando solicitado.

e Definir o objeto que deve ser adquirido pelo Conselho, conforme as demandas solicitadas
pelas diversas areas internas, contemplando as especificacbes técnicas, conforme as
exigéncias do mercado, tornando entendiveis as necessidades do Org&o.

e Elaborar a justificativa da necessidade de aquisi¢cdo do produto/servico em conjunto com o
setor demandante e providenciar todos os documentos que subsidiardo a fase interna do
processo da respectiva demanda (fase externa € da area de Contratos).

e Definir a quantidade do produto ou servico a ser contrato, estudando o melhor custo beneficio
e atendendo o que esta previsto nas exigéncias legais, no que tange o planejamento do inicio
e do fim do fornecimento, com vistas a atender a area.

e Definir a previsdo orgcamentaria junto a area contabil financeira, lancando no sistema

financeiro e contabil do Orgéo, a previsdo da despesa com a respectiva compra.
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e Definir a metodologia de cotagéo dos produtos e servicos a serem adquiridos, com vista a
atender as normas legais, prevendo a utilizagdo de varias ferramentas (Painel de Precos do
Governo Federal, Banco de Precos, andlise de Editais, etc), além de requisitar cotac&o junto
ao mercado de fornecedores.

e Definir a necessidade de vistoria técnica, quando for o caso, com descricdo da justificativa
para tal acdo, do local de lotacdo dos potenciais fornecedores de servicos e produtos.

o Definir a equipe de planejamento da futura contratagdo, visando minimizar os riscos para obter
o melhor custo-beneficio ao Conselho, para que assim consigamos, em conjunto com o setor
demandante, éxito em adquirir produtos/servicos que satisfacam as necessidades do Org3o.

e Confeccionar o Estudo Técnico Preliminar — ETP, cumprindo o disposto na IN 05/2017, bem
como no Decreto 10.024/2019, consubstanciado pela Lei 8666/93, definindo as diretrizes
obrigatodrias da contratacao.

e Confeccionar o Mapa de Riscos da contratacdo, analisando a viabilidade da mesma, com
vistas a definir os riscos genéricos (comuns em todos 0s processos), bem como riscos
especificos (alinhados a cada caso concreto).

e Analisar as solu¢cdes que subsidiardo a escolha da forma de contratacdo (Adesoes,
Dispensas, Preg0des, Inexigibilidades, etc.).

e Definir os requisitos necessarios para contratacdo, definindo quais fornecedores estarédo
aptos a fornecer determinado servi¢co/produto, descrevendo a solucdo contemplando todas
as caracteristicas da prestacao do servi¢o ou da entrega do produto, defindo ainda se havera
parcelamento ou n&o da referida aquisigao.

e Confeccionar o Termo de Referéncia/ Projeto Basico — TR/PB, cumprindo o disposto na IN
05/2017, bem como no Decreto 10.024/2019, consubstanciado pela Lei 8666/93, que visa
definir todas as diretrizes da contratacdo, contemplando a definicdo de todos os itens
previstos na legislacao vigente.

e Registrar as solicitacdes de cotacdo eletrdbnica no site comprasgovernamentais.org.br,
atraves do Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais — SIASG, cumprindo todas
as etapas exigidas na referida ferramenta.

e Analisar a documentacdo do fornecedor vencedor para fins de contratacdo, conforme

previstos na legislagéo vigente.
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e Negociar com fornecedores, visando conseguir o melhor pre¢o para a aquisicao de produtos
e Servigos;

e Zelar pelo cumprimento de todo o rito processual exigido pela legislacdo para aquisicdo de
produtos e servicos, colhendo as assinaturas de todos os responsaveis e registrando os
documentos produzidos no sistema contabil finaneiro do Conselho, com base nas legislacbes

pertinentes.

Analista de Desenvolvimento de Sistema Tl

e Desenvolver sistemas de informacao voltados para a WEB cumprindo requisitos e
funcionalidades estabelecidas de acordo com uma metodologia e técnica adequada,
definidas em conjunto com gestor da area de TI, visando atender aos objetivos
estabelecidos quanto a qualidade, custo, prazo e escopo.

e Colaborar no desenho da solugéo visando integracdo e padronizacdo do ambiente ja
implantado;

e Efetuar testes unitarios, integrados e de carga visando sempre assertividade,
performance e seguranca.

e Efetuar manutencdo nos diversos servicos WEB como envio de e-mail, baixa de
anuidade, transferéncia e secundaria e demais servicos on-line no site;

e Implementar as novas solugdes no servidor web;

e Disponibilizar informacdes de apoio as decisfes estratégicas sempre que solicitadas pela
gestdo e efetuar consultas no banco de dados para monitorar rotinas recém- implementadas,
minerar dados para encontrar problemas no codigo ou geradas por acédo usudaria;

e Realizar a adequacéo dos sistemas WEB de acordo com as novas legislacdes e portarias;

e Adequar os sistemas WEB de acordo com as novas legislacdes e portarias;

e Implementar as novas solugdes no servidor web;

e Atendimento das demandas encaminhadas pela gestédo da area de TI;

e Criacao de tabelas, campos, indices no banco de dados;

e Desenvolver logs e acompanhar com periodicidade, antecipando aos problemas que

seriam informados pelos usuarios;
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e Efetuar testes unitérios, integrados e de carga visando assertividade, performance e
seguranga.

e Entregar a documentacédo técnica dos projetos na ferramenta de controle de atividades;

e Realizar manutenc¢éo dos sistemas analisando o desempenho dos sistemas ja implantados,
mantendo-os sempre atualizados, incluindo novos desenvolvimentos, testes e
implementacgéao;

e Fazer copia das bases de dados da producédo para homologacao e atividades de criacédo de
tabelas, campos e indices;

e Exercer outras atividades correlatas de mesmo nivel de complexidade conforme orientacéo

e/ou solicitacdo do Gestor imediato ou da Diretoria.

Analista de RH

e Controlar, Processar e Conferir mensalmente os beneficios, Auxilio Refeicdo e Alimentacéao,
Assisténcia Médica, Assisténcia Odontoldgica, na Folha de Pagamento.

e Retirada no sistema TOTVS relatorio que constam faltas injustificadas para serem lancados
na planilha do Vale alimentacdo e Refei¢éo;

e Controlar, Processar e Conferir mensalmente a Folha dos Estagiarios, férias de funcionarios;

e Controlar, Processar e Conferir as horas apuradas no Ponto Eletrbnico para a Folha de
Pagamento, alterar o de horario de trabalho no sistema TOTVS, quando solicitado pelo
gestor, e a confeccionar o termo aditivo de alteragcdo no contrato para a assinatura do
funcionério e presidente.

e Realizar todo o processo de admissao - inclusdo TOTVS, confeccdo contrato e demais
documentos relativos a admisséao;

e Atender, admitir e integrar os novos concursados para iniciar no CREMERJ;

e Solicitacdo de relatérios e notas-fiscais junto a Assisténcia Odontologica e Assisténcia
Médica, verificar se os dados solicitados via e-mail e sistemas estdo de acordo com o
faturamento, discriminar no relatério mensal valores a serem descontados dos funcionarios e
estagiarios, preparar relatorio mensal de conferéncia - atualizacdo da planilha para ser

entregue na Contabilidade.
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Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes a funcéo
exercida, conforme orientagéo e/ou solicitagdo da Gestora imediata,

Preparar relatorios administrativos para auxiliar nas decisoes;

Controlar e Conferir mensalmente as Atas da CIPA e Acompanhar a SIPAT com o0s
CIPEIROS.

Na auséncia da Chefia, atuar como Preposta em audiéncias trabalhistas;

Assessorar os Chefes e Gerentes orientando e esclarecendo duvidas relacionadas as
atividades de RH e DP.

Controlar, Processar e Conferir mensalmente a Folha de Adiantamento, Pagamento,
Autdénomos (RPA) e Conselheiros;

Disponibilizar os recibos de pagamento e os informes de rendimentos no Portal,

Executar toda a Rotina de Rescisdo de Contrato, incluindo o calculo das rescisdes, rescisdes
complementares, homologacao e emissdo da GRRF,;

Preparar os documentos para defesa junto ao advogado trabalhista, referentes aos processos
trabalhistas;

Gerar e transmitir mensalmente o CAGED;

Acompanhar as Avaliacdes de Desempenho;

Apoiar a Chefia na elaboracdo dos relatérios para a elaboracdo do Plano de Cargos e
Salarios;

Elaborar relatérios de rotinas inerentes as atividades da éarea;

Representar a empresa junto a CEF, a RFB, ao INSS e ao Ministério do Trabalho;

Monitorar e acompanhar a legislacao trabalhista e previdenciaria;

Orientar a gestora no que diz respeito a solugéo de problemas de acordo com a legislacao
vigente;

Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes a funcéo

exercida, conforme orientacéo e/ou solicitacdo do Gestor imediato ou Diretoria.

Analista de Suporte do Sistema TI

Administrar os recursos de rede, banco de dados e sistema operacional;
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e Implementar perfil de acesso as informacdes, dados e recursos, garantindo o suporte
tecnologico para o tréfego de informacfes de acordo com definicbes estabelecidas pela
gestao da area;

e Implementar projetos de instalacao, configuracdo e manutencao dos servicos de rede, bancos
de dados, equipamentos multimidia e ambientes operacionais, monitorando os niveis de
qualidade de acordo com parametros definidos pela gestao;

e Responsavel pelo backup da empresa e pela seguranca dos dados;

e Realizar manutencdo no ambiente virtualizado dos servidores;

e Implementar as regras no firewall de acordo com a politica vigente;

e Acompanhar a aplicacdo dos patches de seguranca nos servidores Linux, Windows e
antivirus;

e Efetuar manutencéo do controle de acesso aos recursos;

¢ Instalar e manter os diversos sistemas operacionais dos servidores;

e Apoiar os técnicos de atendimento aos usuérios da empresa,

e Reportar a gestdo de Tl os problemas recorrentes no suporte;

e Confeccionar manuais e documentacao técnica;

¢ Responsavel pelo backup da empresa e pela seguranca dos dados;

e Realizar prevenc¢do contra invasdes fisicas ou légicas;

e Efetuo manutencado no controle de acesso aos recursos;

¢ Instalo e mantenho os diversos sistemas operacionais dos servidores;

e Apoiar os técnicos de suporte no atendimento aos usuarios da empresa,

e Realizar manutencdo no Datacenter ligando e desligando todos os equipamentos quando
necessario;

e Exercer outras atividades correlatas de mesmo nivel de complexidade conforme orientacéo

e/ou solicitacdo do Gestor imediato ou da Diretoria.

Arquivista

e Orientar e executar atividades de empréstimo de acervo arquivistico;

e Orientar, executar e apoiar atividades de consulta em acervo arquivistico;

e Classificagdo da informagdo contida no documento ( x ) Publico ( ) Sigiloso ( ) Restrito | Qual restri¢gdo?
i
Sede: Praia de Botafogo, 228, loja 119b - Botafogo, CEP 22.250-145 Central de Relacionamento: (21) 3184-7050

/ cremerj.org.br cremerjoficial/ n Cremerj/ G c/Cremer;j m company/cremerj cremer;j



©) CREMFERJ €&

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

e Propor procedimentos de seguranca de acervo arquivistico;

e Orientar e executar atividades de conservacdo, preservacdo e restauracdo de
documentos, incluindo o armazenamento e a higienizacdo de acervo arquivistico;

e Orientar os usuarios quanto a procedimentos de acesso a acervo arquivistico;

e Propor implantar, gerenciar e executar politicas de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos eletrénicos (GED — Gestédo
Eletronica de Documentos);

e Propor, implantar, gerenciar e executar politicas e programas de gestdo documental;

e Propor a adogao de novas tecnologias de coleta, armazenamento, recuperacéo, acesso
e preservacao de informagéo arquivistica;

e Orientar e executar atividades de organizacdo de acervos arquivisticos correntes,
intermediarios e permanentes;

e Orientar, implantar e executar a aplicacdo de instrumentos técnicos arquivisticos;

e Elaborar proposta e atualizar plano de classificagdo de documentos e tabela de
temporalidade documental,

e Fazer estudos sobre a producéo e fluxo documental e definir tipologias documentais;

e Elaborar proposta de normas e procedimentos técnicos arquivisticos;

e Propor critérios de amostragem para guarda permanente de documentos arquivisticos;

e Coordenar e orientar o processo de avaliacdo, selecédo e eliminacdo de documentos
arquivisticos; identificar fundos de arquivo;

e Elaborar e propor instrumentos de pesquisa e descricdo de acervos de guarda
permanente, com base em normas nacionais e internacionais de descri¢cdo arquivistica,

e Orientar e executar atividade de pesquisa em acervo arquivistico;

e Coordenar os procedimentos de transferéncia e de recolhimento de documentos
arquivisticos;

e Elaborar diagnostico arquivistico;

e Emitir opinido técnica em matérias da area de Arquivologia, Sistemas de Informacéo e
Ciéncia da Informacéo, indicando a fundamentacdo técnica, métodos e parametros
aplicados;

e Apoiar o planejamento das instalacdes prediais e de mobiliario dos arquivos;
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e Propor e coordenar a¢Bes educativas e culturais relacionadas ao acervo arquivistico;

Assistente Administrativo

e Executar atividades diversas de natureza administrativa em geral, prestando suporte nas
diversas areas de atuacdo do Conselho, subsedes e seccionais; tais atividades de registro e
fiscalizagdo; classificagdo e arquivamento de documentos, transcricdo de dados,
lancamentos, redigir correspondéncias e elaborar documentos, preparar relatérios; organizar
arquivo de documentos, cartas, oficios, mensagens eletrbnicas, memorandos e outros;
digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios, contratos e atas; analisar a
correspondéncia recebida, efetuando sua triagem, registro e controle; dar destino a
correspondéncias; manter arquivos organizados, manipular documentos, dar protocolo;
executar atividades administrativas de pessoal, material, financas, estatistica e calculos em
geral; operar equipamentos de informatica, micro computador, audiovisual, Datashow, fax e
outros; organizar processos; acompanhar reunides plenarias; elaborar processos licitatorios;
executar tarefas de pagamento, recebimento e cobranca; receber e controlar materiais
diversos;

e Atender e orientar ao publico interno e externo por telefone, pessoalmente e fornecendo
informagdes e encaminhando as pessoas aos setores solicitados; buscando solugbes para
0s problemas apresentados;

e Inserir dados em sistemas informatizados, bem como atualizar e consultar banco de dados.

e Prestar apoio aos gestores do CREMERJ;

e Acompanhar, conferir e controlar as atividades pertinentes a sua area de atuacao,

e Coletar informa¢des em arquivos e outras fontes, elaborar tabelas e graficos demonstrativos
para fins de controle das atividades e subsidiar decisoes;

e Compor processos, selecionando e verificando a documentacdo pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitagdo interna de processos relativos a sua area de atuacao verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como a atendimento dos

prazos e controle da qualidade;
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e Manter contatos com instituicdes publicas e/ou privadas visando obter e prestar informacdes
de interesse do Conselho relativos a sua area de atuacao;
e Exercer outras atividades correlatas de mesmo nivel de complexidade conforme orientagédo

e/ou solicitacdo do Gestor imediato ou da Diretoria.

Assistente Administrativo Itinerante

e Executar atividades diversas de natureza administrativa em geral, prestando suporte nas
diversas areas de atuacao do Conselho, subsedes e seccionais; tais atividades de registro e
fiscalizagdo; classificagdo e arquivamento de documentos, transcricdo de dados,
lancamentos, redigir correspondéncias e elaborar documentos, preparar relatérios; organizar
arquivo de documentos, cartas, oficios, mensagens eletrdnicas, memorandos e outros;
digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios, contratos e atas; analisar a
correspondéncia recebida, efetuando sua triagem, registro e controle; dar destino a
correspondéncias; manter arquivos organizados, manipular documentos, dar protocolo;
executar atividades administrativas de pessoal, material, financas, estatistica e calculos em
geral; operar equipamentos de informatica, micro computador, audiovisual, Datashow, fax e
outros; organizar processos; acompanhar reunides plenarias; elaborar processos licitatorios;
executar tarefas de pagamento, recebimento e cobranca; receber e controlar materiais
diversos;

e Atender e orientar ao publico interno e externo por telefone, pessoalmente e fornecendo
informacdes e encaminhando as pessoas aos setores solicitados; buscando solucfes para
0s problemas apresentados;

e Inserir dados em sistemas informatizados, bem como atualizar e consultar banco de dados.

e Prestar apoio aos gestores do CREMERJ;

e Acompanhar, conferir e controlar as atividades pertinentes a sua area de atuacao,

e Coletar informagdes em arquivos e outras fontes, elaborar tabelas e graficos demonstrativos
para fins de controle das atividades e subsidiar decisfes;

e Compor processos, selecionando e verificando a documentacédo pertinente, efetuando os

registros necessarios e encaminhando as areas competentes;
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e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacao verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como a atendimento dos
prazos e controle da qualidade;

e Manter contatos com instituicdes publicas e/ou privadas visando obter e prestar informacdes
de interesse do Conselho relativos a sua area de atuacao;

e Exercer outras atividades correlatas de mesmo nivel de complexidade conforme orientacdo
e/ou solicitacdo do Gestor imediato ou da Diretoria.

e O funcionario itinerante tera a mesma rotina operacional dos funcionarios da Sede e das
Seccionais localizadas em municipios do interior do Estado do Rio de Janeiro, porém pode

nao ter local fixo de trabalho e sua lotacéo sera determinada pela necessidade do CREMERJ.

Assistente Juridico

Revisdo de pecas processuais;

e Protocolizacdo de pecas processuais nos sistemas judiciais eletrénicos - recebimentos e
respostas de protocolos;

e Acompanhar processos em orgaos do judiciario ou da administracdo publica, apresentando
peticdes;

e Elaboracéo e revisdo de pecas processuais;

e Cadastro de processos no PROJURIS;

e Cadastro para consultas Site da justica;

e Atendimento telefénico e presencial ao cliente interno e externo;

e Confeccéo e correcao de planilhas da execucdao fiscal e agdo monitoria;

e Assisténcia a rotina administrativa dos demais funciondrios, dos jovens aprendizes e
estagiarios da area de contas a receber, quando necessario;

e Fiscal pelos processos de licitagcdes da area de contas a receber (Pros juris, assertiva, alerte-
inativo e themis-inativo);

e Patrocinar defesas em processos administrativos perante os 6rgdos da Administracdo

Federal, Estadual, Municipal e Judiciais, com diligéncias externas e aos demais 6rgaos;

e Esclarecer duvidas dos Médicos quanto aos valores em débito, recalculando-os quando

necessario;
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e Prestar atendimento juridico ao publico em geral, quando solicitado, encaminhando-o aos
orgaos e/ou pessoas solicitados;

e Manter contatos externos com a finalidade de obter e/ou prestar informacdes relativas aos
assuntos sob sua responsabilidade;

e Preparar relatorios diversos dos servicos realizados, coletando informacfes em arquivos e
fontes variadas, tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades
do 6rgéo e subsidiar decisdes superiores;

e Conferir e analisar documentos recebidos, examinando o seu conteudo, efetuando a triagem
de acordo com as prioridades e registrando em meio apropriado os dados necessarios ao
seu controle, para esclarecimento e despacho junto ao responsavel pela area;

e Operar microcomputadores, utilizando as ferramentas / softwares / sistemas internos, para
realizacdo dos servigos;

e Consultar legislagcéo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas,
estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CREMERJ;

e Participar de reunides, quando solicitado, em aspectos que envolvam o0s interesses da
Organizacéo, orientando quanto a aspectos legais, a fim de possibilitar sua concretizacao;

e Prestar e/ou obter informacdes ligadas a area juridica, contatando com instituicdes juridicas,
publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

e Executar atividades

e [Executar outras tarefas correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade, conforme

orientacdo do superior imediato e/ou da Diretoria.

Controller/Controle Interno

e [Executar e assessorar a equipe do setor de auditoria interna nas analises operacionais;

e Cumprir critérios e prazos para estruturacao e implantacdo de Unidade de Auditoria Interna
no ambito do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro, conforme proposto
pelo Gestor;

e Executar auditorias em todas as areas do Conselho, visando assegurar a correta aplicagao
das politicas internas, nas areas administrativas e operacionais, bem como a aplicacdo de
leis, instrugbes normativas e outros dispositivos legais;
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e Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos sistemas de controle, agindo proativamente, zelando pelas
politicas tracadas e provocando melhorias, fornecendo subsidios a Diretoria para tomada de
decisao;

e Realizar Auditoria Operacional com enfoque em controles, que é a revisdo/avaliagdo/emissao
de opinido de processos e resultados exercidos;

e Analisar os processos operacionais definidos pelas areas, com vistas a checar se ainda
refletem a rotina operacional e corrigi-los quando for o caso, além de todos os setores do
Conselho, com vistas a Coletar e analisar evidéncia, exercitando a objetividade, sanando as
fragilidades e propondo melhorias;

e [Executar auditorias internas, diligéncias e demais acdes de controle e de apoio a gestao;

e Analisar processos, rotinas, organizacdo do trabalho e controles operacionais, visando
identificar oportunidades para melhorar a produtividade e eficiéncia do trabalho, através de
sugestdes e orientacdo as diversas areas do Conselho;

e Assessorar na verificagdo dos livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros
efetuados, para apurar a correspondéncia dos langcamentos com os documentos que lhes
deram origem;

e Realizar auditorias na area operacional, rotinas e procedimentos, fazendo as recomendacdes
para melhor produtividade do trabalho e qualidade;

e Preparar relatorios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as eventuais
adversidades encontradas;

e Levantar e consolidar as informacfes necessarias para a elaboracdo dos relatérios para o
Gestor;

e Executar outras tarefas correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade, conforme

orientacdo do superior imediato e/ou da Diretoria.

Auxiliar de Manutencéao

e Realizar atividades de manutencao predial como pinturas de parede, colocacdo de azulejos,
tijolos, pisos, reparo de portdo, grades, consertos de moveis, reparos em aberturas (janelas

e portas) e demais servigcos conforme necessidade ou levantamento em manutencao

preventiva.
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e Realizar manutencéo corretiva conforme orientacao;

e Realizar atividades manutencéo de itens de condic&o de trabalho como troca de lampadas,
troca de méveis de local, deslocamento de arquivos e demais atividades, conforme solicitacéo
dos setores;

e Realizar atividades de apoio em itens decorativos como colocacédo de cortinas, colocacéo de
vasos, moveis e luminarias;

e Apoiar os setores na troca de mobiliario, de agua, uso de telas de projecdo ou materiais
elétricos para apresentacdes e demais servicos;

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

e Realizar manutencdo preventiva das dependéncias do prédio, verificando condicdes de
funcionamento de equipamentos como ar-condicionado, cabine de som e afins, solicitando
servicos de terceiros ao coordenador, quando detectar necessidade;

e Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitacdo de seu superior imediato e/ou da

Diretoria.

Bibliotecéario

e Pesquisar, selecionar, registrar, catalogar, classificar, atualizacdo de base de legislacao e
indexar material bibliografico, documentos e multimeios para o atendimento aos USUArios;

e Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades relativas a documentacao; recuperar
e disseminar informacd@es; orientar o usuario na utilizacdo dos sistemas de buscas;

e Fazer intercambio de informacdes e documentos, notadamente com bibliotecas de 6rgaos
publicos e instituicdes juridicas nacionais e estrangeiras; elaborar pesquisas em fontes
especializadas em Direito (legislacdo, doutrina, jurisprudéncia e manifestagcdes ministeriais)
e outros tipos de informacéao de interesse da Instituicao;

e Controlar a circulacdo de recursos informacionais; administrar o compartilhamento de
recursos informacionais; analisar tecnologias de informac¢éo e comunicagéao;

e Elaborar linguagens documentérias, resenhas e resumos de obras adquiridas; gerenciar a

qualidade e o conteudo de fontes de informacéo;
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e Desenvolver colegfes; elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais;
selecionar, adquirir, armazenar e descartar recursos informacionais;

e Avaliar, inventariar, preservar e controlar acervo;

e Assessorar o desenvolvimento de bibliotecas virtuais e digitais;

e Desenvolver planos de conservacao preventiva; orientar sobre procedimentos relacionados
ao deposito legal da producéo institucional; elaborar levantamento bibliogréafico e compilar
sumarios correntes e bibliografia; elaborar alerta e boletim bibliogréfico;

e Elaborar estudo de demanda informacional;

e Coletar informacgBes para memoria institucional;

e Elaborar pesquisas tematicas; elaborar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos;

e Coletar e analisar dados estatisticos;

e Elaborar estudos de perfil de usuario e comunidade;

e Analisar fluxos de informacoes;

e Elaborar diagnéstico de unidades de servico;

e Prestar assessoria técnica a publicacdes.

e Localizar no acervo bibliografico, livros, revistas, artigos, matérias, e demais formas de
consulta, para subsidiar trabalhos, pesquisas, pareceres e posicionamentos, realizados por
diversos setores como Assessoria Juridica, Servicos de Assuntos técnicos, Camaras
Técnicas, Diretoria ou outros;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Comprador

e Analisar a justificativa da necessidade de aquisicdo do produto/servico em conjunto com o
setor demandante e providenciar correcdes, quando for o caso, e confeccionar todos 0s
documentos que subsidiardo a fase interna do processo da respectiva demanda que
envolvem a fase interna e externa da aquisicdo de produto;
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Definir a previsdo orcamentaria junto a area contabil financeira, lancando no sistema
financeiro e contabil do Orgéo, a previsio da despesa com a respectiva compra;

Definir a metodologia de cotacédo dos produtos e servicos a serem adquiridos, com vista a
atender as normas legais, prevendo a utilizacao de vérias ferramentas (Painel de Precos do
Governo Federal, Banco de Precos, andlise de Editais, etc.), além de requisitar cotagao junto
ao mercado de fornecedores;

Confeccionar o Estudo Técnico Preliminar — ETP, cumprindo o disposto na IN 05/2017, bem
como no Decreto 10.024/2019, consubstanciado pela Lei 8666/93, definindo as diretrizes
obrigatdrias da contratacdo sob dispensa de licitacao;

Definir os requisitos necessarios para contratacdo, definindo quais fornecedores estarédo
aptos a fornecer determinado servico/produto, descrevendo a solucdo contemplando todas
as caracteristicas da prestacdo do servico ou da entrega do produto, definindo ainda se
havera parcelamento ou ndo da referida aquisicéo;

Confeccionar o Termo de Referéncia/ Projeto Basico — TR/PB, cumprindo o disposto na IN
05/2017, bem como no Decreto 10.024/2019, consubstanciado pela Lei 8666/93, que visa
definir todas as diretrizes da contratacdo, contemplando a definicdo dos itens ali solicitados;

Registrar as solicitacbes de cotacdo eletrbnica no site comprasgovernamentais.org.br,
através do Sistema Integrado de Administracédo de Servigos Gerais —SIASG, cumprindo todas
as etapas exigidas na referida ferramenta;

Analisar a documentacéo exigida do fornecedor vencedor para fins de contratagéo;

Solicitar da empresa, certidoes de regularidade Estadual e Municipal em caso de falta de
informacgéo no SICAF,;

Negociar com fornecedores, visando conseguir o melhor preco para a aquisi¢cao de produtos
e Servicgos;

Zelar pelo cumprimento de todo o rito processual exigido pela legislacdo para aquisicdo de
produtos e servi¢gos, colhendo as assinaturas de todos os responsaveis e registrando 0s
documentos produzidos no sistema contabil financeiro do Conselho;

Ter acesso e conhecimento das leis e regras pertinentes (Book de consulta do analista da

area).

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
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Coordenador Executivo/Administrativo de Apoio Administrativo

Acompanhar e controlar a execucéo das atividades pertinentes a sua area de atuacao, bem

como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacéo;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados;

e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as correcbes necessarias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboracao, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacéo;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliagdo de
Desempenho;

¢ Planejar e Organizar atividades pertinentes a administracéo da Autarquia;

e Gerenciar processos e contratos administrativos firmados com empresas prestadoras de
servigos diversos;

e Auxiliar no gerenciamento das equipes ligadas ao apoio Administrativo;

e Auxiliar no gerenciamento da seguranca, higiene e seguranca do local de trabalho;

e Auxiliar no gerenciamento do patrimonio da Instituicéo;

e Atender as deliberacdes, solicitacdes, determinacdes da Diretoria do CREMERJ com relacéo
a eventos, centro cultural, cAmaras técnicas, entre outros;

e Auxiliar na Coordenacéo e supervisionar as rotinas administrativas das correspondéncias do

CREMERJ através de postagens nos CORREIOS para envio de Mala Direta, e

correspondéncias da Diretoria aos Profissionais cadastrados;

Classificagdo da informagdo contida no documento ( x ) Publico ( ) Sigiloso ( ) Restrito | Qual restri¢gdo?
|
, Sede: Praia de Botafogo, 228, loja 119b - Botafogo, CEP 22.250-145 Central de Relacionamento: (21) 3184-7050
/ cremerj.org.br cremerjoficial/ n Cremerj/ G c/Cremer;j m company/cremer;j cremer;j



£) CREMERJ &

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

e Autorizar previamente o ingresso de funciondrios, visitantes ou prestadores de servigos na
sede do CREMERJ, conforme determinado em regimento interno;

e Supervisionar as empresas terceirizadas responsaveis pela prestacao de servigos de copeira,
limpeza e manutengéo;

e Controlar os clavicularios instalados na sede do CREMERJ;

e Supervisionar e controlar administrativamente a entrada e saida dos veiculos no
estacionamento da sede do CREMERJ;

e Controlar a saida e o retorno de equipamentos da Autarquia, quando necessario seu
deslocamento para eventos e/ou conserto;

e Confeccionar e/ou expedir Oficios e Declara¢fes diversas;

e Apoiar administrativamente os eventos do CREMERJ;

e Supervisionar e orientar todos os servicos de limpeza, conservacdo e manutencao,
manutencao dos sistemas prediais,

e Controlar os contratos relacionados a aluguel e/ou manutencdo de veiculos, combustiveis e
servi¢cos de motoristas;

e Supervisionar a gestdo de alimentacdo de funciondrios, controle de utilizacdo de veiculos
alugados;

e Controlar o Seguro Patrimonial dos iméveis do CREMERJ;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador Executivo/Administrativo de Atendimento

e Acompanhar e controlar a execucado das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacéao;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢cdes e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatorios diversos dos servicos realizados;
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Conferir os servigos executados pela sua equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e
efetuando as corre¢Bes necessérias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentagao pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

Controlar a tramitagdo interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

Orientar a elaboracdo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliagdo de
Desempenho;

Coordenar e supervisionar a central de relacionamento, sendo responsavel pela gestao dos
funcionarios e estagiérios;

Orientar os funcionarios acerca dos procedimentos e servicos prestados pelos demais
setores do CREMERJ;

Conferir e acompanhar as tarefas executadas pelos demais funcionarios, sobretudo a
exatidao das respostas;

Coordenar o “Fale conosco”, e-mail da central de relacionamento e canal de whats app;
Atuar no Portal de Defesa Médica, servico criado pelo Conselho para dar o primeiro
acolhimento e orientacgédo juridica ao Médico que tenha sofrido qualquer tipo de agressao, no
exercicio da Medicina;

Orientacdo juridica aos Médicos, por e-mail, whats app e telefone, principalmente no que
tange ao exercicio ético da Medicina;

Responder, de um modo geral, as diversas duvidas recebidas nos canais de atendimento;
Prestar informacgdes sobre o funcionamento dos servicos executados pelo Conselho;
Consultar o andamento de solicitacdes feitas ao CREMERJ que sao distribuidas para os
diversos setores, por meio do sistema informatizado (SISCRM)

Pesquisar, consultar e interpretar as normas em vigor, tais quais, Codigo de Etica Médica,
Resolugbes e pareceres do CFM, do CREMERJ e demais Conselhos Regionais, Leis,

Decretos, Medidas provisoérias;
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e Elaborar, atualizar e aprovar os modelos de resposta, para os questionamentos rotineiros;

e Distribuir as tarefas entre os colaboradores, de acordo com a demanda, a qual é variavel de
acordo com o periodo do ano, bem como estabelecer o que deve ser priorizado, de acordo
com a necessidade do Conselho naquele momento;

e Entrar em contato, de forma continua, com os gestores dos demais setores do CREMERJ,
no intuito de resolver a demanda do Consulente, de forma menos burocratica, bem como
atualizar a Central acerca dos procedimentos adotados por cada setor;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador Executivo/Administrativo de Arquivo

Acompanhar e controlar a execuc¢do das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem

como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacéo;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢gdes e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados;

e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as corre¢des necessarias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacéao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento
de prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboracao, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacdo;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e

comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliagdo de

Desempenho;
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Orientar e procurar solu¢cdes, com o objetivo de preservar a memoria, através de livros
institucionais, documentos historicos e pecas museoldgicas;

Promover e fazer atualizagbes constantes nas ferramentas de Gestdao de Documentos
(através de Ferramentas de Gestao de Processos, Indicadores de qualidade e Ferramentas
de Gestas de Gestao de Projetos);

Fazer a Gestdo de Pessoas, promovendo um ambiente propicio ao desenvolvimento técnico
dos profissionais;

Introduzir e desenvolver ferramentas de Gestao Eletronica de Documentos (GED), permitindo
que o conselho possa se tornar, mas agil e assertivo as suas decisfes técnicas, além de
promover a transparéncia de seus atos administrativos e garantir economia, eficiéncia e
eficacia na sua administracao;

Orientar e auxiliar no processo de gestdo de documentos, através de projetos e métodos
técnicos;

Realizacdo e desenvolvimento de técnicas e as boas praticas, na melhoria de sistemas
informatizados;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador Executivo/Administrativo de Controle Interno

o

Acompanhar e controlar a execuc¢do das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacéo;
Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢cdes e verificando
a qualidade;

Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados;

Conferir os servigos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as correcdes necessarias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentagéo pertinente, efetuando os

registros necessarios e encaminhando as areas competentes;
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Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacéo, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento
de prazos e controle da qualidade;

Orientar a elaboracéo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a andlise da Avaliagdo de
Desempenho;

Planejar, organizar e acompanhar as analises operacionais da auditoria interna;
Estabelecer iniciativas, critérios e prazos para estruturacdo e implantacdo de Unidade de
Auditoria Interna no ambito do Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro,
conforme determinam a Lei n° 10.180/2001, art. 24, o Decreto n° 3.591/2000, art. 14 e
determinacdes do Tribunal de Contas da Unido, atentando-se para todos os aspectos legais,
técnicos, orcamentarios e financeiros.

Programar e executar auditorias em todas as areas do Conselho, visando assegurar a
correta aplicacao das politicas internas, nas areas administrativas e operacionais, bem como
a aplicacao de leis, instrugcdes normativas e outros dispositivos legais.

Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos sistemas de controle, agindo proativamente, zelando
pelas politicas tracadas e provocando melhorias, fornecendo subsidios a Diretoria para
tomada de decisao.

Realizar Auditoria Operacional com enfoque em controles e matriz de risco, que é a
revisdo/avaliacdo/emisséo de opinido de processos e resultados exercidos;

Revisar o levantamento dos processos operacionais definidos pelas areas, com vistas a
checar se ainda refletem a rotina operacional e corrigi-los quando for o caso, além de todos
os setores do Conselho, com vistas a

Defender o patrimonio publico, a prevencao e o combate a corrupgao, a promocéo da ética,
o incremento da moralidade e da transparéncia e o fomento ao controle fiscal da gestéo.
Executar auditorias internas, diligéncias e demais a¢des de controle e de apoio a gestao,
nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicagdo de recursos do Conselho, bem

bY

como a administracdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade,
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impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos,
em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e operacional, podendo,
inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos na utilizacdo de recursos;
Revisar os controles operacionais, visando identificar oportunidades para melhorar a
produtividade e eficiéncia do trabalho, através de sugestfes e orientacdo as diversas areas
do Conselho.

Verificar os livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, para
apurar a correspondéncia dos langamentos com os documentos que lhes deram origem.
Investigar as operagfes contdbeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,
faturas, notas ficais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas.
Preparar relatorios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as eventuais falhas
encontradas e certificando a real situacao patrimonial, econémica e financeira do Conselho,
para fornecer a seus dirigentes os subsidios contabeis necessérios a tomada de decisodes.
Responder as unidades auditadas sobre os apontamentos constantes dos Relatérios de
Auditoria.

Levantar e consolidar as informacdes necessaria para a elaboracdo dos relatérios de
informac0des para os Gestores e Diretoria.

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagédo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador Executivo/Administrativo Contabil

Acompanhar e controlar a execucéo das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;
Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢cdes e verificando
a qualidade;

Elaborar relatorios diversos dos servigos realizados;

Conferir 0os servigos executados pela sua equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e
efetuando as corre¢bes necessérias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os

registros necessarios e encaminhando as areas competentes;
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e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboracao, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacéo;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Coordenar a equipe contabil, orientando, quando necessario, sobre a melhor forma de
atender ao objetivo do setor;

e Assinar os demonstrativos contabeis para prestacéao de conta;

e Preparar o fechamento contabil (Mensal) para prestacdo de contas ao CFM, incluindo o
Balancete Mensal, os relatorios de Receitas e Despesas, Balan¢go Financeiro, Balanco
Patrimonial, Variacbes Patrimoniais, TransposicOes realizadas no periodo, conciliacdes
bancarias e o repasse de Cota Parte, encaminhar para apreciacdo da CTC e posterior
aprovacao do plenario;

e Enviar para o CFM as prestacdes de contas mensais aprovadas

e Preparar mensalmente os demonstrativos de desempenho or¢camentario e financeiro para
apresentacao dos balancetes mensais nas plenarias;

e Postar mensalmente no portal da transparéncia as demonstracfes contabeis e demais
relatérios orcamentario/financeiro, apds aprovados pelo Plenario;

e Distribuir os itens do Relatério de Gestdo para as respectivas areas e preparar 0s itens
referentes a gestao orcamentaria, financeira e contabil,

e Solicitar que cada area realize seu orcamento anual, e, apds o recebimento deles, realizar a
compilacao dos orcamentos de todos os setores, tendo o cuidado de cumprir todas as normas
do CFM;

e Preparar e enviar PER/DCOMPS nos casos de corre¢cdo de documentos de arrecadacgao
federal,

e Realizar Transposi¢cdes orcamentérias, de acordo com a demanda do setor, nos casos de

insuficiéncias nos saldos orcados por cada setor, analisando quais contas servirdo de origem;
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Realizar mensalmente o calculo da cota parte a ser paga ao CFM, bem como o seu percentual
de retorno;

Analisar e conciliar mensalmente as contas contébeis;

Realizar langamentos contabeis;

Realizar o encerramento anual das demonstracdes contdbeis no sistema contabil;

Realizar mensalmente o fechamento das folhas de ponto dos funcionarios da contabilidade;
Verificar, quando existirem, pendéncias fiscais junto aos 6rgaos de controle (Receita Federal
e Prefeituras);

Preparar demais relatérios pertinentes a atividade do setor;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagéo de seu superior imediato ou da Diretoria;

Coordenador Executivo/Administrativo da Coordenacao das Delegacias ou Externo de

Delegacias

Acompanhar e controlar a execucéo das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;
Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des e verificando
a qualidade;

Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados;

Conferir os servigos executados pela sua equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e
efetuando as corre¢des necesséarias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacéo pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

Orientar a elaboracéo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area

de atuacdo;
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e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Responsavel em auxiliar as rotinas e tomadas de decisédo junto a geréncia, fazendo o
planejado ocorrer dentro do que foi estipulado, supervisionando o grupo de colaboradores
da CODEL, viabilizando os objetivos da instituicao;

e Acompanhar e controlar as atividades pertinentes & CODEL;

e Distribuir tarefas entre os colaboradores;

e Contribuir na elaboracéo de relatérios diversos;

e Coletar informacdes, para fins de controle das atividades;

e Redigir correspondéncias e elaborar documentos;

e Conferir as tarefas executados pela equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e efetuando
as correcdes necessarias;

e Verificar documentacéo, efetuando os registros necessarios e encaminhando as éareas
competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a CODEL,;

e Acompanhar o cumprimento das diversas etapas, bem como atendimento dos prazos;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

e Visitar as delegacias periodicamente e apurar as necessidades dos Delegados e funcionarios

administrativos, além de visitar estabelecimentos de saude conforme determinacdo da
Diretoria.

Coordenador Executivo/Administrativo de Fiscalizacéo

e Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢cdes e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatorios diversos dos servicos realizados;
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e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as corre¢Bes necessérias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboracao, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliagdo de
Desempenho;

e Coordenar e supervisionar a administracdo do Departamento de Fiscalizacdo — DEFIS,
visando a adocdo e controle do desenvolvimento das atividades dos colaboradores,
treinamento e orientacao da equipe de trabalho.

e Representar a geréncia do Departamento na sua auséncia;

e Orientar e coordenar a equipe de trabalho dos administrativos, agentes de fiscalizacédo e
CODAME;

e Contribuir com a dinamica do fluxo de trabalho, através do planejamento e acompanhamento
dos processos de fiscalizacao;

e Acompanhar e medir a produtividade do setor (administrativos), com relatérios semanais de
produtividade;

e Realizar despachos documentais junto ao Diretor e Gerente do Departamento;

e Contribuir para que o planejamento estratégico estabelecido do setor seja cumprido;

e Assessorar 0s médicos fiscais quando necessario na elaboracdo dos processos de
fiscalizacdao;

e Acompanhar ou representar a geréncia do setor nas reunides junto a Direcdo do CREMERJ
para tratar de assuntos pertinentes ao departamento;

e Apoiar e auxiliar a direcdo, coordenacéo e gerente no desempenho de procedimentos de
gestao e esclarecimento de duvidas e solugcéo de problemas do setor;
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Controlar a agenda de visitas de fiscalizagcédo da equipe;

Produzir e enviar relatorios da atividade geral do DEFIS;

Cooperar com a geréncia na preparacdo anual do relatorio de Gestdo do DEFIS junto ao
TCU/CFM;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador Juridico

Acompanhar e controlar a execuc¢do das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;
Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des e verificando
a qualidade;

Elaborar relatorios diversos dos servicos realizados;

Conferir os servigos executados pela sua equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e

efetuando as corre¢des necessérias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

Controlar a tramitacao interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

Orientar a elaboracgéo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des e verificando
a qualidade;

Acompanhamento processual, controle de prazos, elaboracdo de pecas estratégicas na
defesa dos interesses do CREMERJ e da classe Médica;
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Acompanhamento das publicacdes diarias e coordenacgdo de estagiarios;

Definir, prévia e estrategicamente, a forma de cumprimento de decisfes judiciais;
Elaboracdo e acompanhamento de representacbes ao Ministério Publico na defesa do
exercicio da Medicina;

Elaboracdo de notificacdes extrajudiciais & 6rgdos, entidades, publicas ou privadas para
defesa das prerrogativas Médicas e do exercicio digno e ético da Medicina;

Resposta aos oficios enviados por 6rgdos publicos, tais como Ministério Publico Estadual e
Federal, Serventias Judiciais, Tribunal de contas da Unido, Delegacias, dentre outros;
Consultoria e assessoramento juridico e técnico-legislativo ao Corpo de Conselheiros e
Diretoria;

Consultoria juridica interna a todos os setores. Pareceres sobre locagcdo, contratos,
convénios, renovacgoes, licitacdes, notificagcdes de desocupacéo;

Conferir e acompanhar as tarefas executadas pelos estagiarios, corrigindo e orientando;
Responder as questdes ou solicitagcBes internas e externas relacionadas a Assessoria
Juridica;

Pesquisar, consultar e interpretar as normas em vigor, tais quais, Codigo de Etica Médica,
Resolugbes e pareceres do CFM, do CREMERJ e demais Conselhos Regionais, Leis,
Decretos, Medidas provisérias;

Orientar e assessorar a Corregedoria e os demais Conselheiros no andamento de
sindicancias, processos ético-profissionais e procedimentos administrativos e nas rotinas do
Setor PEP;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador de Marketing

o

Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua area de atuacao, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;
Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des e verificando
a qualidade;

Elaborar relatorios diversos dos servicos realizados;
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e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as corre¢Bes necessérias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentagéo pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacédo, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboragéo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Coordenar e equipe de Marketing do CREMERJ;

e Conectar a estratégia da empresa com a estratégia da equipe;

e Priorizar e elaborar projetos para melhoria da imagem do CREMERJ e acompanhamento dos
resultados;

e Produzir contetido visuais ou editoriais relacionados ao marketing do CREMERJ.

e Pesquisar constantemente as expectativas do publico-alvo;

e Criar estratégia para aumentar o impacto das a¢cdes do CREMERJ;

e Coordenar as campanhas publicitarias;

e Elaborar pesquisas de marketing;

e Apresentar relatérios periddicos para a Diretoria;

e Captar constantemente informacBes para aproveitar as tendéncias de mercado e da
economia;

e Participar na realizacdo do Budget para programar acoes;

e Desenvolver projetos e campanhas para aprimoramento da comunicacédo e imagem interna
do CREMERJ;

e Quando necessario, fazer programacéo visual, diagramacéao de revistas e materiais editoriais

e edicdes de video;
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e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador Executivo/Administrativo de Processos Eticos Profissionais

e Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacéo;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢cdes e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatorios diversos dos servicos realizados;

e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as corre¢des necessérias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacéo pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacdao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboragéo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Coordenar, supervisionar, orientar e treinar funcionarios quanto as rotinas e protocolos do
setor, incentivando-os a utilizar todas as ferramentas disponiveis para que possam oferecer
subsidios aos conselheiros na execuc¢do de suas tarefas;

e [Exercer controle, organizar e supervisionar os processos de trabalho em todo o Setor, tendo
dominio de suas caracteristicas, conhecendo as tramitacdes e protocolos envolvidos no Setor.

e Oferecer aos Conselheiros assessoria e 0s subsidios técnicos necessarios para que cumpram
0S ritos, prazos processuais e condutas devidas, impedindo a prescricdo de Sindicancias e
Processos Etico-Profissionais.

e Prestar atendimento presencial/eletrénico/telefénico ao publico interno e externo;
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e Realizar pesquisas referentes a legislagdes especificas solicitadas pelos Conselheiros;

e Realizar a triagem dos documentos oriundos do CFM;

e Fazer pesquisas, identificar e sanear erros processuais durante a tramitacao de sindicancias
e processos, atentando-se ao prazo de prescricdo de cada procedimento;

e Assessorar o Corregedor e Vice Corregedor no despacho de documentos processuais;

e Assessorar os Conselheiros durante as sessdes de julgamentos de Camaras e Plenos;

e Abrir e tramitar PD (Processo Desagravo), PA (Procedimento Administrativo) e TAC (Termo
de Ajustamento de Conduta);

e Providenciar todo o tramite referente ao ingresso dos Peritos em Processos;

e Publicar editais oriundos de outros estados;

e Prontificar sindicancias e processos para julgamentos;

e Elaborar Atas de processos apreciados nos plenos e Camaras de Julgamentos;

e Receber e distribuir processos devolvidos do CFM (Conselho Federal de Medicina);

e Alimentar o Portal da transparéncia com dados referentes ao Setor;

e Preparar anualmente relatérios estatisticos para o CFM (Conselho Federal de Medicina);

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador Executivo/Administrativo de Registros da Pessoa Fisica (PF) ou Juridica
(PJ)

e Acompanhar e controlar a execucéo das atividades pertinentes a sua area de atuacao, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢cées e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados;

e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as correcdes necessarias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os

registros necessarios e encaminhando as areas competentes;
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e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacéo, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboragéo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andalise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Avaliar, orientar, acompanhar e treinar funcionarios quanto as rotinas e protocolos do setor,
incentivando-os a utilizar todas as ferramentas disponiveis para que possam oferecer
subsidios aos processos;

e Oferecer suporte ao Gestor da area;

e Mensurar e analisar tarefas;

e Elaborar planilhas e relatorios para verificacdo de metas e resultados;

e Administrar do cadastro médico PJ do Estado do RJ

e Dominar e controlar todos 0s processos existentes no setor.

e Prestar atendimento ao publico em geral, quando necessério, realizando o0s servigcos
prestados para atendimento ao médico;

e Manter contatos externos com a finalidade de obter e/ou prestar informacdes relativas a
assuntos sob sua responsabilidade;

e Dar andamento no sistema do Protocolo de documentos, lan¢cando as informacdes no sistema
interno, a fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

e Orientar médicos quanto a documentacdo exigida para inscricdo, transferéncia ou
cancelamento de Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, junto ao CREMERJ;

e Emitir documentos, diplomas, certificados, carteiras profissionais etc. relativos aos processos
de inscricao, transferéncia ou cancelamentos;

e Realizar as averbacdes relativas a cancelamento de inscricdo: auséncia do pais, médico
militar, 6bito, doencga, invalidez, secundéria, vistos provisorios diversos;

e Montar prontuarios das inscricbes no CREMERJ, lancando e atualizando seus cadastros no

sistema interno;
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e Emitir boletos para pagamento das taxas relativas ao encaminhamento dos processos de

inscri¢do, transferéncia ou cancelamento de Pessoa Fisica;

e Esclarecer duvidas dos Médicos quanto aos valores em débito, recalculando-os quando
necessario;

e Catalogar documentos para envio ao Arquivo Geral/SIARQ;

e Conferir e analisar os registros e baixas de PCMSO recebidos, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em meio apropriado os dados

necessarios ao seu controle;

e Registrar Titulo de Especialista;

e Atualizacdo Cadastral do médico;

e Redigir as certiddbes de nada consta solicitado pelo médico para assinatura do Diretor
responsavel pela area;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Coordenador Executivo/Administrativo da Secretaria das Comissdes e Camaras Técnicas

e Acompanhar e controlar a execucéo das atividades pertinentes a sua area de atuacao, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacéo;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢gdes e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados;

e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as correcbes necessarias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacéo pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacgao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboragdo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area

de atuacao;
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e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andalise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Liderar, supervisionar, treinar, coordenar e orientar o trabalho em equipe;

e Acompanhar o fluxo de trabalho da equipe e o funcionamento das ComissGes, Camaras
Técnicas e Grupos de trabalho;

e Controlar, elaborar e enviar semanalmente a agenda de reunifes e eventos do setor;

e Fazer agendamento e monitorar a agenda fisica, intranet e no zoom;

e Gestao de contratos de terceiros referentes ao setor;

e Secretariar a Coordenacéo das Comissdes de Etica Médica;

e Cadastrar no sistema os protocolos e despachar com o Coordenador da COCEM,;

e Montar o cronograma mensal das Eleicbes de Comissdo de Etica e convocar os seus
membros;

e Contatar os diretores técnicos das unidades hospitalares;

e Elaborar e enviar oficio para abertura de processo eleitoral e montar o material;

e Organizar todo o processo eleitoral até documentacdao e rito para a posse;

e Apo0s a posse incluir os membros no sistema da COCEM e na Lista Situacdes das CEMs;

e Organizar as eleicbes de todas as Delegacias do CREMERJ, desde a inscricdo de chapa,
envio de material para elei¢do, envio do material de posse, incluir nos sistemas e listas da
COCEM,;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagédo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador de TI

e Acompanhar e controlar a execucao das atividades pertinentes a sua area de atuagao, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢gdes e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados;
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e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as corre¢Bes necessérias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacéo pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacédo, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboragéo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Supervisionar atividades da TI envolvendo a elaboracdo de projetos de implantacéo,
migracao de solugdes desenvolvidas internamente;

e Acompanho os trabalhos da equipe, prestando suporte e identificando solucfes tecnoldgicas
entendendo as necessidades do negécio;

e Acompanhar junto a equipe a implementacado das solucdes e administrar 0 ambiente de
infraestrutura,;

e Acompanhar e implementar, junto a equipe técnica, solu¢des de Tl de terceiros visando a
adequacao ao contrato de prestacéo de servicos;

e Acompanhar fornecedores em visitas a empresa com objetivo de viabilizar tecnicamente
projetos;

e Supervisionar as atividades de suporte de rede, acompanhando a elaboragédo de novos
projetos incluindo a integracao de solucdes relacionadas com as areas de infraestrutura
interna e externa,;

e Controle e acompanhamento da Administracdo/implantacdo do Datacenter da empresa;

e Supervisionar projetos e implantagcéo de ferramentas no parque de T,

e Apoio e suporte as atividades desenvolvidas internamente incluindo a integracao de sistemas
legados que se relacionam com toda a area de infraestrutura de rede na instituicao;

e Apoio a equipe de desenvolvimento durante processo de implementacdo e implantacdo de

projetos/sistemas;
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Gerenciar e fiscalizar contratos da area de TI;

Reporte direto ao Gestor de Tl auxiliando na implantacdo, manutencdo de solucBes para
atender as necessidades da empresa local e/ou remota;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Coordenador de Comunicacao

o

Acompanhar e controlar a execucéo das atividades pertinentes a sua area de atuacao, bem
como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;
Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢cdes e verificando
a qualidade;

Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados;

Coordenar e orientar todas as agcdes de Comunicacgéo e Jornalismo dentro da empresa,;
Produzir matérias internas e externas do CREMERJ;

Encaminhar pautas internas e externas para os veiculos de comunicagao

Receber e encaminhar solicitagcdes de demandas externas que precisam da participacédo da
empresa, esclarecendo fatos as midias;

Elaborar o Planejamento Estratégico do setor de Comunicacao;

Dirigir as publicacdes online, tipo o CREMERJ em Revista e outras;

Gravar com a minha voz, todos os audios da empresa;

Dirigir e produzir todos os videos da empresa, inclusive aqueles que sédo enviados para a
imprensa;

Apresentar todas as solenidades do CREMERJ como Mestre de Ceriménias;

Produzir e dirigir eventos ligados a Comunicacéo;

Revisar todos os textos produzidos dentro da empresa;

Reporte direto ao Gestor de Tl auxiliando na implantacéo, manutencéo de solucdes para
atender as necessidades da empresa local e/ou remota;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacédo de seu superior imediato ou da Diretoria.
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Gerente Executivo/Administrativo de Recursos Humanos

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionarios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

A area de Recursos Humanos atuando com folha de pagamento, plano de beneficios, cargos
e salarios, avaliacdo de desempenho, T&D, R&S, demais programas e processos da area a
fim de garantir as metas estabelecidas pelo CREMERJ, fazendo a gestdo da equipe de RH,
motivando, retendo e treinando, visando o desenvolvimento e a formacgao do time;

Gerenciar as atividades relacionadas a observacao das leis trabalhistas, contrato coletivo de
trabalho, Acordos Coletivos e Atos Administrativos com a Diretoria e com o sindicato de classe
e regras internas, adotando solugcbes com advogados especializados, com relacdo a
problemas trabalhistas;

Contribuir para a reducdo do passivo trabalhista, através do planejamento e
acompanhamento de medidas preventivas para eliminar pontos em desacordo com a
legislacdo em vigor, bem como suporte constante aos gestores;

Atender e responder as questdes ou solicitacdes internas e externas relacionadas ao RH;
redirecionando as chamadas relacionadas com o RH ou distribuir as tarefas para as pessoas
apropriadas da equipe;

Apoiar ao processo de recrutamento/contratacdo de estagiarios e Jovens aprendizes,
auxiliando na selecéao final e entrevistas juntamente com os gestores;

Apoiar e auxiliar os coordenadores e gerentes no desempenho de procedimentos de gestao
e esclarecimento de davidas e solucado de problemas aos setores da empresa na auséncia

da gerente de RH;
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e Coordenar os seminarios internos de treinamento e dar orientagdes;

e Acompanhar auditorias externas com objetivo de garantir que as normas governamentais e
organizacionais sejam de conhecimento de todos;

e Gerenciar os contratos do RH, para que atendam aos termos de referéncias, fazendo
intervencdes e adverténcias as empresas, quando necessario;

e Membro da comisséo do PAD e do Concurso Publico;

e Solicitacdes das Publicacdes no DOU e DOE, quando necessério;

e Atuar como preposto e representar a empresa em relacdes sindicais, Delegacias do Trabalho
e Varas Trabalhistas;

e Manter-se atualizado em relacdo a novas técnicas e sistemas do mercado mediante
pesquisas e estudos diversos abrangendo novos procedimentos, alteracdes na legislacdo e
comportamento sindical, contatando as consultorias, 6rgaos publicos e entidades de classe
para atualizar suas informacdes para beneficio da empresa,;

e Anualmente preparar o relatorio de Gestdo do RH para o TCU, submetendo a aprovacéo do
superior na auséncia da gerente de RH;

e Responsavel em acompanhar os gestores nas Demissfes e ou Adverténcias verbais;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Copeiro

e Preparar café e cha diariamente e constantemente para a Diretoria e Conselheiros;

e Organizar lanche para reunides ou eventos;

o Efetuar relacdo para compras em mercado de produtos para cozinha, adocantes, leite, entre
outros;

e Organizar e manter em ordem os refeitérios, despensa e cozinha,

e Colocar e recolher bandejas de café, cha e agua;

e Preparar saladas, pratos quentes, sobremesas e sopas para servir em reunides, plenarias e
julgamentos, quando necessitar;

e Efetuar pedido de refei¢cGes e lanches para reunides;

e Abastecer salas com agua, café e cha para reunides, audiéncias, eventos e outros;
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e Efetuar pedidos de compras para atender as necessidades da copa do CREMERJ;

e Organizar e manter em ordem e limpos os armarios, geladeiras e equipamentos utilizados
nos refeitérios, despensa e cozinha;

e Preparar e servir café, cha, agua e outros alimentos, sempre disponivel para atender
atividades de eventos de outros setores, sempre que solicitado;

e Lavar loucas e panos de prato;

e Preparar relatorios referentes ao setor, quando solicitado;

¢ Manter atualizado o relatério de utensilios e equipamentos da Copa;

e Efetuar pequenas compras de alimentos e utensilios de copa/cozinha, dirigindo-se aos locais
determinados, para atender as necessidades do CREMERJ;

e Preparar e organiza buffet para eventos, solenidades, reunides e outras atividades quando
for preciso;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Designer

e Assessorar a Diretoria nas questfes de comunicagao e imprensa;

e Executar acdes referentes a qualquer demanda de Comunicacdo ou oriundas de outros
Departamentos;

e Produzir conteudo para todo e qualquer veiculo de comunicacdo do CREMERJ;

e Monitorar redes sociais e noticias de assuntos de interesse do CREMERJ;

e Realizar cobertura jornalista de eventos, reunides, solenidades, e demais atividades;

e Produzir conteudo para divulgar eventos de Educac¢édo Médica Continuada,;

e Auxiliar no preparo e aprovar pecas de material jornalistico, institucional, de campanhas,
eventos, etc.;

e Producao e envio de releases, atendimento a imprensa, entre outras responsabilidades da

Area de Comunicac&o e Marketing.
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Web Designer

e Fazer o desenvolvimento e manutenc&o de “home pages” (sites, portais, hotsites, etc.);

e Elaborar a editoragao grafica de imagens e icones para o “layout” visando sua funcionalidade
pelo usuario, definindo cores, formas e a organizacdo dos elementos visuais dentro das
paginas;

e Criar interfaces, etc. utilizando-se de conhecimentos de Photoshop, Corel Draw, Flash,
Dreamweaver, Acrobat e programas similares em linguagem HTML, ASP, Java script e PHP;

e Fazer a manutencédo de “home pages” visando a atualizagdo das informagdes e “links” ou
repaginacao do seu visual;

e Dar suporte aos usuarios das “home pages” via telefone, e-mails ou através de atendimento
presencial, orientando-0s na solucdo de eventuais problemas ou instruindo-os na operacao
do “site” bem como compartilhar informacdes para o desenvolvimento de “softwares” que
requeiram o acesso (“link”) as “home pages”;

e Manter-se informado sobre tendéncias e novas tecnologias do mercado visando sua
adequacao as necessidades de negdécio da empresa e suas aplicacfes, através de acessos
a Internet, leitura de bibliografia especializada, participacdo em feiras e congressos, etc.;

e Participar periodicamente de reunides internas (equipes de desenvolvimento) e externas para
avaliagcdo dos trabalhos em andamento, suporte, etc., visando melhorias no site;

e Auxiliar a area de Marketing no desenvolvimento de “banners”, logotipos, folhetos e
apresentacdes multimidias, elaboracdo de apostilas para treinamento e outros produtos
contribuindo na criacao artistica ou provendo material grafico em arquivos;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Encarregado Administrativo

e Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua area de atuacao,
distribuindo os trabalhos, comparando e analisando os resultados, solucionando distor¢gdes e
verificando a qualidade dos mesmos;

e Conferir e acompanhar os servi¢cos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos

trabalhos e efetuando as corre¢des necessarias;
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e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacao verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como a atendimento dos
prazos e controle da qualidade;

e Manter contatos com instituicdes publicas e/ou privadas visando obter e prestar informacdes
de interesse do Conselho relativos a sua area de atuacao;

e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informacdes em diversas
fontes e tracando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do érgéo
e subsidiar decisdes superiores;

e Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de
obter e/ou prestar informacdes e subsidiar a tomada de decisbes superiores;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando os documentos necessarios, efetuando os
registros pertinentes, encaminhando-os aos 6rgdos competentes, a fim de atender as
necessidades dos servicos;

e Orientar a elaboracédo de documentos referentes a sua area de atuacgao;

e Controlar e/ou organizar arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos entre outros
utilizados na sua area de atuacao;

e Auxiliar a geréncia na distribuicdo dos servi¢os pertinentes ao setor, orientando os demais
colaboradores sobre a execucao das atividades;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Fotdégrafo

e Fotografar todos os eventos do CREMERJ como forma de manter registros de todos os
eventos importantes da empresa;

e Atender convocacdo do gestor conforme as necessidades, para registrar os eventos do
CREMERJ, ndo havendo programacao prévia;

e Editar e enviar as fotos captadas nos eventos.

¢ Responsavel, na parte do Marketing, pela producao das live’'s e dos webinar’s;

e Realizar demais atividades correlatas.
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Gerente Executivo/Administrativo de Apoio Administrativo

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatérios gerenciais, conducdo de
reunides e representacdo de sua area,

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;
Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

Assessorar a Diretoria na tomada de decisdes;

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionérios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Gerenciar, planejar, organizar todas as atividades da Area Administrativa, fazendo cumprir as
normas e instrucées de servicos, com eficacia, o desenvolvimento das rotinas de trabalho,
controlando o Budget e Patriménio do Conselho;

Controlar, coordenar e garantir a transparéncia e a eficacia nos processos de compra e
contratacao de servicos do CREMERJ segundo a legislacao existente, bem como administrar
0s contratos de prestacéo de servicos;

Gerenciar o patrimonio da Instituicdo, realizando Inventario e mantendo atualizado o sistema;
Gerenciar Seguros Patrimoniais, controlando valores e prazos de renovagéo;

Atuar como Gestor e Fiscal de Contrato, conforme critério da Presidéncia/Diretoria;
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e Gerenciar 0s gastos com o cartdo combustivel através do aplicativo da fornecedora do cartéo;

e Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de manutencdo predial abrangendo a
pequenas reformas e construcdo de pequenas obras de alvenaria baseando-se em projetos,
esbocos ou desenhos;

e Atender fornecedores e prestadores de servicos de manutencédo para a cotacdo de trabalhos,
avaliacao da qualidade dos mesmos, viabilidade de execucgéao, etc. Analisar as propostas, dar
parecer e encaminhar ao Superior para aprovacgao;

e Manter atento as inovacgdes e tendéncias tecnologicas do mercado aplicaveis na sua area de
atuacdo mediante leitura de bibliografia especializada, pesquisas de mercado, acessos a
Internet, etc.;

e Manter contato com representantes de Condominios, representando o Conselho em
Reunibes de AGE;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Gerente Executivo/Administrativo de Centro de Pesquisa e Documentacgéo

e Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatdrios gerenciais, conducdo de
reunides e representacao de sua area;

e Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestao de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisfes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacédo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,

integracdo da equipe e treinamento de funcionérios;
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e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliagdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Gerenciar o Centro de Pesquisa e Documentacéo, incluindo sua biblioteca, além de gerenciar
0 Museu do CREMERJ;

e Gerenciar os atendimentos que deverao ser prestados aos diversos setores do CREMERJ,
assim como aos meédicos jurisdicionados, quanto a pesquisa de matérias cientificas ou
legislativas na area da Medicina;

e Orientar e procurar solugdes, com o objetivo de preservar a memoria, através de livros
institucionais, documentos historicos e pecas museoldégicas;

e Gerir 0 acervo da Biblioteca do CREMERJ;

e Propor e desenvolver, através do corpo técnico do Setor, livros técnicos normativos e de
orientacdo ética aos médicos filiados ao CREMERJ;

e Orientar nos processos relativos ao desenvolvimento técnico da biblioteca em relacédo a
producdo de matérias técnicos e legais;

e Gerir e orientar nos processos relativos ao desenvolvimento técnico do Museu do CREMERJ,
em relacdo ao desenvolvimento da preservacédo de bens materiais, exposi¢cdes culturais e
desenvolvimento de acervo;

e Gerenciar as folhas de Ponto do setor;

e Controlar e distribuir os periodos de férias;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente de Marketing

e Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua area de atuacdo, bem

como o desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenacao;
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e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢gdes e verificando
a qualidade;

e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados;

e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as correcbes necessarias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacéo pertinente, efetuando os
registros necessarios e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os
registros e acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de
prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboracdo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area
de atuacao;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Coordenar e equipe de Marketing do CREMERJ;

e Conectar a estratégia da empresa com a estratégia da equipe;

e Priorizar e elaborar projetos para melhoria da imagem do CREMERJ e acompanhamento dos
resultados;

e Produzir conteudos visuais ou editoriais relacionados ao marketing do CREMERJ.

e Pesquisar constantemente as expectativas do publico-alvo;

e Criar estratégia para aumentar o impacto das acées do CREMERJ;

e Coordenar as campanhas publicitérias;

e Elaborar pesquisas de marketing;

e Apresentar relatorios peridédicos para a Diretoria;

e Captar constantemente informacOes para aproveitar as tendéncias de mercado e da
economia;

e Participar na realizacdo do Budget para programar acoes;

e Desenvolver projetos e campanhas para aprimoramento da comunicagédo e imagem interna
do CREMERJ;
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e Quando necessério, fazer programacdo visual, diagramacao de revistas e materiais editoriais
e edi¢Bes de video;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria. Responsavel pela gestdo da
equipe, elaboracéo de relatorios gerenciais, conducao de reunifes e representacdo de sua
area;

e Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestao de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisfes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionarios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente Juridico

e Abrange as atividades previstas na Lei 8906/94.
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O ocupante do cargo tem como funcéo representar os interesses do CREMERJ e de seus
integrantes, quando amparados pelo Cédigo de Etica Médica, perante o Poder Judiciario,
exercendo também as atividades de consultoria, assessoria e direcao na area juridica.
Participa ativamente da elaboracéo de pecas de defesa, cumprindo os prazos; acompanha
processos; presta informacdes juridicas ao plenério, Conselheiros, Diretoria Executiva e
demais interessados; executa servicos de divida ativa; representar o Conselho em acoes, por
delegacédo da Presidéncia, em acdes de interesse do Conselho;

Promover a defesa do empregado, em juizo ou fora dele, quando envolva interesse do
Conselho; elaborar peticdes, contestacdes, recursos e defesa de processos Ccivis,
trabalhistas, fiscais, criminais, de acidente de trabalho e previdéncia social, bem como
comparecer em audiéncia e fazer sustentacdes orais; examinar sentencas judiciais
preparando informacdes necessaria; analisar e acompanhar projetos de lei e outros atos
normativos de interesse do CREMERJ; examinar, interpretar e orientar a aplicacdo de textos
legais e regulamentos no ambito da instituicao; elaborar anteprojetos de leis e regulamentos,
bem como de emendas legislativas de interesse do Conselho, da categoria, de seus
empregados; elaborar normas de procedimento juridico nas varias areas do Direito
requeridas pelo CREMERJ, como editais de licitacdo, contratos, escrituras, procuracoes,
efetuacdo de pericias e assinatura de laudos respectivos; instrucdes ou outros atos
administrativos; orientar empregados na execucdo de trabalhos no campo das causas
judiciais; emitir pareceres sobre postulacbes sobre empregados relativamente a direitos e
vantagens no campo da administracdo de recursos humanos; participar de comissées, em
geral, onde a orientacéo e assessoria juridica se tornam necessarias; organizar inventarios
de jurisprudéncia das decisdes do Plenério e realizar outras atividades inerentes de interesse
do Conselho. Acompanhar Plenarias, quando necessario;

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

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatérios gerenciais, conducao de
reunides e representacdo de sua area,

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlaras atividades pertinentes a sua area;
Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,

a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;
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Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionarios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliagdo de
Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Acompanhar auditoria do CFM;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente Contabil

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatérios gerenciais, condugcdo de
reunides e representacdo de sua area,

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlaras atividades pertinentes a sua area;
Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;
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e Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

¢ Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionarios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Organizar e dirigir as atividades da equipe avaliando os resultados alcancados, verificando
0s lancamentos contabeis, os empenhos e as despesas do dia e o Fluxo de Caixa;

e Analisar o fechamento Contabil e relatérios;

e Consultar a integridade das demonstracdes contabeis através do Sistema Implanta;

e Prover a Diretoria e a Superintendéncia com informacdes relevantes referente a execucao
orcamentaria e financeira através de relatorios quando solicitados;

e Dar suporte ao publico interno e externo, esclarecendo demandas correlatas ao setor contabil
e financeiro;

e Confeccionar o orcamento do Conselho utilizando as normas estabelecidas pelo Conselho
Federal de Medicina com o apoio das areas do CREMERJ;

e Acompanhar auditoria do CFM,;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Gerente de Comunicacao

e Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducdo de
reunides e representacdo de sua area;

e Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area,;
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e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestao de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionérios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Coordenar e orientar todas as a¢des de Comunicacao e Jornalismo dentro da empresa;

e Produzir matérias internas e externas do CREMERJ;

e Encaminhar pautas internas e externas para os veiculos de comunicacao

e Receber e encaminhar solicitacfes de demandas externas que precisam da participacédo da
empresa, esclarecendo fatos as midias;

e Elaborar o Planejamento Estratégico do setor de Comunicacao;

e Dirigir as publicacfes online, tipo o CREMERJ em Revista e outras;

e Gravar com a minha voz, todos os audios da empresa;

e Dirigir e produzir todos os videos da empresa, inclusive aqueles que sdo enviados para a
imprensa;

e Apresentar todas as solenidades do CREMERJ como Mestre de Cerimonias;

e Produzir e dirigir eventos ligados a Comunicacao;

¢ Revisar todos os textos produzidos dentro da empresa;
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e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente Executivo/Administrativo de CODEL

e Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatérios gerenciais, condugcdo de
reunides e representacao de sua area;

e Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servigos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionérios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Responsavel pela manutencdo dos processos operacionais da CODEL para atingir os
objetivos esperados dentro da area, além de buscar alternativas de melhorias nas rotinas
estabelecidas pela Diretoria, sendo assim, respondendo pelo resultado final do trabalho
executado na CODEL,

¢ Intermediar assuntos do setor junto a Diretoria bem como as demais areas;

e Classificagdo da informagdo contida no documento ( x ) Publico ( ) Sigiloso ( ) Restrito | Qual restri¢gdo?
i
Sede: Praia de Botafogo, 228, loja 119b - Botafogo, CEP 22.250-145 Central de Relacionamento: (21) 3184-7050

/ cremerj.org.br cremerjoficial/ n Cremerj/ G c/Cremer;j m company/cremerj cremer;j



() CREMFERJ €&

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Coletar informag0es, para fins de controle das atividades, elaborando graficos demonstrativos
para nortear as atividades e ajudar em tomadas de decisdes;

Conferir as tarefas executados pela sua equipe, verificando a exatiddo dos trabalhos e
efetuando as corre¢Bes necessérias;

Acompanhar o cumprimento das diversas etapas, bem como a atendimento dos prazos;
Propor melhorias sistémicas agilizando as rotinas da area,;

Acompanhar reunides e redigir atas;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente de Executivo/Administrativo Financeiro

o

Responséavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducdo de
reunides e representacdo de sua area,

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;
Avaliar e aperfeicoar continuamente o0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestédo de pessoas;

Assessorar a Diretoria na tomada de decisdes;

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionarios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e

comportamentais dos colaboradores da éarea, visando a andlise da Avaliacdo de

Desempenho;
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Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Gestao do setor de contas a receber com foco em viabilizar a implementacéo de ferramentas
que ampliem a arrecadacdo dos insumos do Conselho, execucdo do processo de
recuperacéo fiscal administrativa e judicial;

Controle juridico dos processos de execucdo fiscal, acbes monitérias e reclamacdes
trabalhistas, além de assessoramento aos setores de Superintendéncia, RH, Contabilidade
e Tesouraria, com emissao de pareceres, representacao em audiéncias e reunioes;

Gestéo do setor de Contas a Receber;

Gestao do Controle de prazos judiciais;

Representante do CREMERJ como Procurador Chefe perante a Justiga Federal nos TRF’s
1,2,3,4,5;

Responséavel pelo atendimento dos jurisdicionados na solugcdo dos problemas inerentes a
pagamentos diversos de anuidade;

Responsavel pela implementacdo das campanhas de cobranca de anuidades em atraso na
via administrativa e judicial,

Responsavel pela gestdo, implementacéo e controle dos protestos de titulos;

Responséavel pela distribuicdo das acbes de execucéo fiscal e monitdrias;

Responsavel pela emissdo de pareceres diversos de isen¢do, anistia e cancelamentos de
inscri¢cdes tanto de pessoa fisica como pessoa juridica;

Gestor dos estagiarios responsaveis pela movimentacao das execucdes fiscais do CREMERJ
gue somam aproximadamente 2500 processos;

Gestor dos contratos das empresas Assertiva e pros juris;

Advogado responsavel pelas acfes trabalhistas interpostas em face do CREMERJ com
representacao judicial da entidade;

Gestor da implementacao dos processos administrativos de cobranca das execucdes fiscais
e dos protestos de titulos;

Assessor juridico da comissao de PAD;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
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Gerente Executivo/Administrativo de Fiscalizagéo

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducdo de

reunides e representacdo de sua area,

e Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionérios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Assessorar a Direcdo do CREMERJ e de Fiscalizacdo nos assuntos pertinentes as
fiscalizacOes realizadas;

e Contribuir com a dinamica do fluxo de trabalho, através de treinamento, planejamento e
acompanhamento dos processos de fiscalizagao;

e Acompanhar e medir a produtividade do setor (administrativos), elaborando relatorios de

produtividade;

e Assessorar 0os médicos fiscais quando necessario na elaboracdo dos processos de

fiscalizagao;
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Atuar como preposto na representacédo da direcao do setor em reunides junto a Diretoria do
CREMERJ ou Orgéo Publico para tratar de assuntos pertinentes ao Departamento;
Controlar a agenda de visitas de fiscalizagcédo da equipe;

Elaborar relatorio anual de Gestdo do DEFIS junto ao TCU/CFM;

Promover o suporte administrativo, logistico e operacional aos médicos fiscais no
desenvolvimento no Ato de Fiscalizag&o;

Realizar ou acompanhar visitas de fiscalizacdo quando necessario;

Responder aos questionamentos dos orgaos solicitantes de demandas: Ministério Publico
(Estadual e Federal), Ministério Publico do Trabalho (Federal e Estadual), Defensorias
Publicas (Federal e Estadual), ANS, Vigilancia Sanitaria (Municipal e Estadual).

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente Executivo/Administrativo de Gabinete

Responséavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducdo de
reunides e representacdo de sua area;

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;
Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracao da equipe e treinamento de funcionarios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores

para isso sugerindo cursos e treinamentos;
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Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Assessorar o Presidente, o Procurador Chefe do CREMERJ e os demais membros da
Diretoria e conselheiros;

Organizar e acompanhar as Reunides de Diretoria, Sessdes Plenarias e demais reunides,
eventos e atividades sob a responsabilidade do Gabinete da Presidéncia;

Manter atualizacdo quanto as legislacdes concernentes as atividades desenvolvidas pelo
gabinete, bem como observar as mudancas ocorridas através da leitura de publicacbes
especializadas e participacdo em seminarios, feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir
mudancas e reciclar processos obsoletos;

Elaborar e/ou validar os Termos de Referéncia referentes as contratacfes de sua area, bem
como gestéo e fiscalizagao dos contratos;

Preparar projetos, programas ou atividades para analise na previsdo orcamentaria do
CREMERJ para o0 ano subsequente;

Organizar e/ou auxiliar no processo de eleicdo dos membros do corpo de conselheiros do
CREMERJ ou CFM. (a cada 4 anos)

Elaborar eventos promovidos pelo Gabinete da Presidéncia e atuar como Mestre de
Cerimbnias, quando necessario;

Contatar com instituicdes publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informacdes
relacionadas a sua area de atuacao.

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente Executivo/Administrativo de Licitagcfes e Contratos

o

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducédo de
reunides e representacdo de sua area,

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;
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e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestao de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionérios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliagdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e O cargo de geréncia destina-se ao planejamento estratégico das atividades setoriais; a
avaliacao e mitigacéo de riscos para definicdo de meios; o direcionamento das acdes; a
coordenacao de atividades diarias e semanais; a coordenacéo, atualizacao e integracédo
da equipe para atividades dirigidas com foco em resultado, dentro do prazo, revisdo dos
processos e por fim ao atendimento das demandas observados prazos e conformidade
legal,

e Controle de prazos solicitados e prazos legais e alcance das metas a serem atingidas;

e Avaliacdo das possiveis solugbes com embasamento das sugestbes para definicdo e
formalizacdo processual da demanda,;

e Avaliagdo do caso concreto para definicAo de metodologia, processo e legislacdo aplicavel
com vistas a constituicdo processual a ser submetido a aprovacgéo e chancela do juridico;

e Gerenciamento de emergéncias contratuais com foco em solugdo e repasse de acdes

imediatas a serem realizadas e revisao final;
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e Atualizagéo de legislacao, busca de doutrina, jurisprudéncia e casos pregressos como forma
de enfrentamento de demandas novas;

e Interlocugdo com os setores/clientes internos para solicitacdo de documentos; respostas
técnicas para subsidiar processos licitatorios em andamento;

e Interlocucdo com publico externo para resolucdo e manutencdo de possiveis condicdes
contratuais;

e Elaboracéo de sugestdo orcamentaria e planejamento setorial anual,

e Elaboracdo de Editais e Contratos;

e Realizacdo de processos de credenciamento; processos licitatorios;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente Executivo/Administrativo de Processos Eticos Profissionais

e Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatérios gerenciais, conducdo de
reunides e representacdo de sua area;

e Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacédo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,

integracao da equipe e treinamento de funcionarios;
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Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliagdo de
Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Administrar e gerenciar todo o Setor, conhecendo profundamente as caracteristicas dos
processos, acbes e protocolos envolvidos, desde o recebimento de denuncias e queixas
contra médicos e instituicbes médicas por parte de pacientes, médicos, justica ou forcas
policiais e militares. Deve organizar as tarefas, delegando-as de acordo com as melhores
competéncias, acompanhar a realizacdo a evolucdo dos processos, estando disposta a
ensinar e a empreender evolugdes e melhorias.

Gerenciar para que 0s ritos processuais e prazos sejam cumpridos e ndo haja perda de tempo
na resolucao de demandas, nem prescri¢cao, priorizando pela legalidade;

Prestar atendimento e orientacdes, diariamente, de forma presencial, por meios eletrénicos e
por telefonia as demandas, tanto internas do préprio Conselho, seus Conselheiros e
funcionarios, como também as solicitacées externas, das mais diversas fontes e origens;
Orientar, mantendo dialogo constante e diario com a Corregedoria para a tramitacdo de
despachos e demais documentos peculiares as acfes da mesma,

Orientar continuamente os Conselheiros, interagindo com a Assessoria Juridica,
disponibilizando-se para orientar e dar suporte aos Conselheiros na realizacdo das tarefas
judicantes;

Responséavel por prontificar Processos e Sindicancias, supervisionar a comunicacdo de
agendamento de julgamentos aos Conselheiros, coordenando as Plenérias de Sindicancias
e Processos;

Supervisionar e revisar as Atas apés Julgamentos, sendo responsavel pelo contato imediato
com Conselheiros ou funcionéarios diante de inconsisténcias, para que sejam corrigidas;
Verificar, ao final de cada més, quanto a publicacdo das Atas no Portal da Transparéncia;
Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
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Gerente Executivo/Administrativo de Registros PF e PJ

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducdo de
reunides e representacdo de sua area,

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;
Avaliar e aperfeicoar continuamente os processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

Assessorar a Diretoria na tomada de decisoes;

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionérios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de
Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Avaliar, analisar, orientar, acompanhar e treinar funcionarios quanto as rotinas e protocolos
do setor, incentivando-os a utilizar todas as ferramentas disponiveis para que possam
oferecer subsidios aos processos e demais colaboradores;

Oferecer suporte a Diretoria, Conselheiros e Superintendéncia;

Delegar responsabilidades, fungbes e tarefas aos colaboradores, em especial aos
Coordenadores dos setores de Pessoa Fisica e Juridica para que sejam capazes de repensar
0S processos, sugerindo inovagoes e aperfeicoando-0s em conjunto com a Gestora;

Determinar metas estabelecendo os objetivos da area e especificando a forma como serdo

alcancadas;
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e Administrar o cadastro médico de Pessoa Fisica e Juridica;
e Realizar suporte no atendimento ao publico;
e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Gerente Executivo/Administrativo da Secretaria das Comissdes e Camaras Técnicas

e Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducdo de
reunides e representacdo de sua area;

e Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente os processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestao de pessoas;

e Assessorar a Diretoria na tomada de decisfes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionarios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Assessorar a Diretoria e o corpo de Conselheiros nos assuntos pertinentes a SECCAT, bem
como acompanhar o desempenho da equipe, com foco na exceléncia e no planejamento
estratégico da instituicao;

e Atender as demandas oriundas da Diretoria e da Superintendéncia;
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Despachar diretamente com o Diretor da SECCAT;

Assessorar especialmente duas ComissGes: Comissdo Disciplinadora de Pareceres e
Resolucdes e Comissdo de Saude Suplementar;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente de Desenvolvimento e Operagéo de Tl

o

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatérios gerenciais, conducao de
reunides e representacdo de sua area,

Tracar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area,;
Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos e seus resultados para definir estratégias,
a fim de assegurar o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para
garantir conformidade com as normas e politicas do CREMERJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestédo de pessoas;

Assessorar a Diretoria na tomada de decisdes;

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacédo de
rotinas, fluxos de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos,
integracdo da equipe e treinamento de funcionarios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando
as qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores
para isso sugerindo cursos e treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e
comportamentais dos colaboradores da é&rea, visando a andlise da Avaliacdo de
Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Gerenciar as atividades da area de Tecnologia da Informacéo, envolvendo todas as etapas

desde a elaboracado de projetos de desenvolvimento e infraestrutura como: implantagéo,
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execucao, testes e monitoria incluindo integracéo de sistemas, auditoria de Tl com utilizacéo
de alta tecnologia envolvendo projetos WEB, aplicativos e sistemas cliente/servidor;

e Elaborar estudo para determinacdo das diretrizes para investimento em TIl, bem como
elaborar orcamentos necessarios a aquisicdo dos mesmos;

e Dar suporte técnico aos usuarios em hardware, software, redes, etc.;

e Auditar e assegurar a integridade fisica dos sistemas, bem como o sigilo das informacdes;

e Criar, implantar, acompanhar e controlar estratégia de desenvolvimento dos projetos de uso
de TI para garantir o melhor desempenho da organizacdo, auxiliando a alta gestdo com
informacg0des para apoiar as decisdes de viabilidade dos grandes projetos;

e Defino e implemento a governanca de Tl, monitorando e apresentando os indicadores de TI;

e Criar definicbes para montagem de logs e monitoria buscando rastreabilidade das
informacgdes nos novos desenvolvimentos;

e Definir a implementacédo das melhores préticas de infraestrutura nos diversos ativos de rede
trazendo escalabilidade, seguranca, estabilidade e alta disponibilidade. Elaboro projetos para
a garantia da continuidade dos servicos de Tl principalmente na definicdo do plano de
contingéncia de infraestrutura;

e Treinar as areas nos novos desenvolvimentos e recursos tecnologicos;

e Faco manual de novos desenvolvimentos para o Usuario;

e Parametrizar o e-SIC e o Portal da Transparéncia no Implanta;

e Responsavel pelo processo eleitoral no que tange a parte de processo, treinamento e
montagem do ambiente tecnolégico;

e Elaborar o relatério de gestdo da Tl a ser apresentado ao TCU,

e Gerenciar, fiscalizar e controlar os contratos de TI;

e Realizar cotacbes de servigos especializados para a TI;

e Realizar provas de conceito com fornecedores provedores de solucfes para fazer aderéncia
ao ambiente tecnolégico do CREMERJ;

e Supervisionar se a politica de backup e as operacdes de seguranca do sistema estdo sendo
cumpridas (por exemplo, autorizacéo de usuarios, firewall...);

e Gerenciar instalacoes, atualizagdes e configuracdes de hardware e software;

e Prestar suporte a todos os documentos digitais como receita, laudo, solicitacdo de exames,

atestado e outros servigos on-line;
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e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Jornalista

e Analisar, planejar, controlar, coordenar e executar atividades de jornalismo, tais como coleta
e registro de informacgdes, depoimentos e imagens;

e Redacdao, edicdo e revisdo de textos, noticias e matérias jornalisticas a serem divulgadas no
site do CREMERJ e nos meios de comunicacéo;

e Recolher, interpretar e organizar informacdes a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando 0s acontecimentos;

e Analisar e planejar campanhas de Marketing;

e Produzir contetdo para midias sociais, roteiro de videos, narracdes, textos institucionais,
editoriais e textos para anuncios em geral;

e Planejar e organizar eventos institucionais;

e Cobertura de reunides e eventos dentro e fora do municipio do Rio de Janeiro (viagens);

¢ Responsavel pelo monitoramento e planejamento estratégico das acdes de Marketing digital
do CREMERJ;

e Realizar a producao de conteudo para as redes (texto, imagens, infograficos e videos);

e Analisar as a¢des e produzir relatérios mensais sobre os resultados alcancados nas redes
(métricas);

e Fazer a gestdo de crise nas redes sociais, assim como o Marketing de Relacionamento com
0 publico nas midias do CREMERJ;

e Auxiliar na atualizacdo e producdo de conteudo editorial e para o site do Conselho e
impressos;

e Atuar como assessoria de imprensa, fazendo levantamento de pautas para divulgar para a
imprensa, além de monitorar como o CREMERJ é mencionado nos veiculos de comunicagéo;

e Organizar coletivas de imprensa;

e Sugerir e produzir contetdo para o site do CREMERJ (diariamente);

e Acompanhar, quando necessario, reunides para producao de matérias para o site ou para

divulgacao para a imprensa,
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e Produzir plano de comunicacao anual (assessoria de imprensa);

e Produzir matérias e fazer a edicdo do CREMERJ em Revista e 0 acompanhamento da
diagramacao;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Médico Fiscal

e Conforme estabelecido na Resolucdo CFM 2056/13 e seus anexos e legislacao pertinente,
realizar todas as atividades inerentes a fiscalizacdo das Unidades de Saude do Estado do
Rio de Janeiro no exercicio profissional; levantar denuncias, fiscalizar hospitais, clinicas e
pessoas fisicas; lavrar auto de infracdo, acompanhar processos e analisar defesa;

e Fiscalizar a assisténcia médica prestada no local;

e Obedecer ao Manual de Fiscalizacdo, aos roteiros de fiscalizacdo e o uso do sistema
informatizado, normatizados pelo Conselho federal de Medicina;

e Fiscalizar com exclusividade os servicos e estabelecimentos onde houver exercicio da
medicina, exceto no que for de responsabilidade privativa das agéncias de vigilancia sanitaria
e outros 6érgaos de fiscalizagcao profissional no ambito restrito de suas competéncias;

e Atuar em conjunto, quando autorizado pelo Coordenador do Departamento de Fiscalizacao,
com outros Conselhos, Ministério publico e demais entidades no desenvolvimento de acdes
que possibilitem a melhoria das condi¢des de assisténcia do sistema de salde;

e Fiscalizar a publicidade e os anuncios de médicos e de servicos de assisténcia médica,
quaisquer que sejam os meios de divulgacao, conforme normativas do Conselho Federal de
Medicina fonte;

e Realizar vistorias por ac¢des individuais ou coletivas, de acordo com as deliberacdes do
Coordenador do Departamento de Fiscalizacao;

e Verificar a adequacdo dos estabelecimentos aos fins que se propdem, a existéncia em
funcionamento adequado de equipamentos e a regularidade do exercicio da profissdo dos
meédicos, de modo a assegurar a prestacao de cuidados medicos dentro dos padrdes minimos

exigidos pelas leis e normas editadas pelo Conselho Federal de Medicina;
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e Lavrar o termo de vistoria e, se necessério o de Notificacao;

¢ Notificar o exercicio ilegal da medicina ao Conselheiro coordenador do Departamento de
Fiscalizacdo do CREMERJ;

e Elaborar relatérios técnicos das fiscalizacdes realizadas e encaminha-los ao Conselheiro
Coordenador do Departamento de Fiscalizacdo do CREMERJ;

e Participar do planejamento das avaliagdes das acGes do Departamento de Fiscalizacéo;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Motorista

e Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo itinerario
e programas estabelecidos para o transporte de pessoas relacionadas ao CREMERJ,
rotineiramente em trajetos metropolitanos e/ou viagens para outras localidades do Estado do
Rio de Janeiro;

e Transportar frequentemente membros da Presidéncia, Diretoria, Conselheiros, Assessores,
Autoridades, Convidados em eventos, demais funcionarios da Autarquia quando necessario;

e Transportar diariamente os médicos fiscais em suas saidas a campo;

e Realizar entregas e/ou coletas de documentos, materiais e objetos limitados a assuntos deste
Conselho em local pré-determinado auxiliando no carregamento e descarregamento dos
mesmos, atendendo assim as necessidades dos servi¢os;

e Transportar pequenas cargas ou valores quando solicitado pela Chefia imediata;

e Cuidar, semanalmente, ou sempre que necessario, do veiculo com relagdo a limpeza,
abastecimento e verificagcbes basicas como nivel do liquido de arrefecimento no radiador,
nivel da dgua no reservatorio do limpador de para-brisa, nivel do reservatério para partida a
frio, nivel de éleo no motor, calibragem dos pneus, funcionamento das luzes de farol, seta e
ré, entre outros;

e Se responsabilizar, por todas as infracbes recebidas referentes ao veiculo que esteja

conduzindo;
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e Zelar pelo bom estado de conservacgéo e funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade,
informando ao responsavel pela frota todas e quaisquer irregularidades ou avarias para se
providencie o reparo;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Museodlogo

e O Musedlogo do CREMERJ tem por finalidade técnica criar, a partir de material museologico,
um ambiente propicio a preservagdo da memoéria dos médicos do Estado do Rio de Janeiro.
Recolher material histérico, doados, pela comunidade médica do estado, preservar e propor
exposicdes nas instalacdes do Conselho e em ambiente virtual.

e Preservar a memoria da medicina, através de pecas que se referiam a evolugcéo da historia
da Medicina;

e Assessorar no projeto arquitetonico do museu,

e Providenciar o tombamento de acervos;

e Catalogar documentos e inventariar os acervos e selecionar documentos para exposic¢ao;

e Providenciar avaliacao financeira do acervo;

e Descrever as caracteristicas dos acervos;

e Identificar documentos e acervos;

e Compor dossié de colecdes/acervos;

e Atender usuarios e apoiar as atividades de consulta;

e Formular instrumentos de pesquisa e divulgar o acervo;

e Prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacao de informacéo;

e Fiscalizar a aplicacéo de legislacdo de direitos autorais, reproducéo e divulgacdo de imagens;

e Orientar 0 usuéario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de dados,
disponibilizando os instrumentos de pesquisa na internet;

e Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos;

e Desenvolver projeto museografico da reserva técnica;

e Diagnosticar o estado de conservacao e de seguranca do acervo;

e Higienizar documentos/acervos e monitorar programas de conservagao preventiva,
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e Orientar usuarios e servidores quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;

e Monitorar as condicBes ambientais e supervisionar trabalhos de restauracao;

e Definir especificacdes de material de transporte, acondicionamento e armazenagem,;
e Desenvolver programas de controle preventivo de infestacdes quimicas e bioldgicas;
¢ Planejar programa/cronograma da exposicao; planejar a itinerancia da exposicao;

e Planejar agOes educativas e/ou culturais;

e Participar do planejamento dos programas de prevencdo de sinistros;

e Produzir normas e procedimentos técnicos e capacitar pessoal técnico-administrativo;
e Preparar material de divulgacdo institucional para diferentes midias;

e Sensibilizar gestores e servidores para a importancia de arquivos;

e Preparar materiais, atividades e palestras para o publico.

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Procurador Autarquico

e Gerir o bom andamento da Assessoria juridica, Gabinete e Compliance;

e O cargo existe para assessorar a Presidéncia, o Corpo de Conselheiros e gerenciar o
juridico do CREMERJ;

e Coordenacao do Gabinete;

e Coordenacdo da Assessoria Juridica;

e Assessoramento legal dos Conselheiros;

e Assessoramento legal dos Diretores;

e Relacionamento Institucional,

e Execucao de pecas processuais e Pareceres;

e Acompanhamento das Plenarias.

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo da Diretoria e/ou residéncia.
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Recepcionista

Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recepcdo do Conselho;Registrar,
guando necessario, dados pessoais, horarios e outras informacdes sobre os visitantes;
prestar informacdes solicitadas pelos visitantes, na recepc¢éo, e orientacdo para acesso aos
locais desejados;

Completar ligagOes telefonicas locais e interurbanas, atender e anotar pedidos de usuarios,
com as conexdes e registros necessarios, a fim de estabelecer a comunicagéo desejada;
Orientar e prestar informagdes a funcionérios e ao publico em geral sobre o niumero de
telefones e/ou ramais, cédigos de servi¢os, na consulta de relagcbes, cadastros e outras fontes
apropriadas;

Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem
utilizados pelas unidades administrativas competentes;

Recepcionar, anunciar e encaminhar visitantes as unidades e/ou pessoas procuradas;
Observar a entrada e saida de qualquer tipo de material, produto ou equipamento,
transportado por pessoas, com 0 objetivo de evitar a entrada ou saida desses itens em
desacordo com as normas do Conselho;

Realizar o servi¢o de protocolo, entrega e recebimento de documentos e correspondéncias;
Manter a ordem e a boa imagem do CREMERJ na recepc¢éo;

Distribuir material de divulgacéo e de distribuicdo gratuita aos profissionais da Medicina,
Fazer a comunicacao imediata de ocorréncia de qualquer anormalidade na movimentacao de
pessoas ou veiculos nas proximidades da recepcao;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Secretaria de Diretoria

Secretariar reunides do Conselho, de autoridades, comissdes internas e externas e outros
conforme determinacéo;

Executar tarefas de escritorio relacionadas a recepc¢do e encaminhamento de pessoas;
Fornecer informacgdes e atender o publico interno e externo;

Anotar compromissos e organizar agenda;

Classificagdo da informagdo contida no documento ( x ) Publico ( ) Sigiloso ( ) Restrito | Qual restri¢gdo?
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Anotar recados e telefonemas, registrando-os adequadamente;

Redigir correspondéncias, atas, comunicados, oficios e preparar relatorios;

Organizar arquivo de documentos, cartas, oficios, mensagens eletrdnicas, memorandos e
outros;

Analisar a correspondéncia recebida, efetuando sua triagem, registro, controle e dar destino;
Manter arquivos organizados, manipular documentos, dar protocolo;

Operar equipamentos de informatica, micro computador, audiovisual, Datashow, fax e outros;
Acompanhar reunifes plenarias;

Organizar e atualizar a agenda do Google com informacdes sobre Reunides de Diretoria,
Plenarias, CT’s e qualquer participacado de conselheiros em eventos e reunides dentro ou fora
do CREMERJ;

Agendamento, organizacao e das reunifes e eventos presenciais e por videoconferéncia,
Assessoramento imediato a Diretoria em assuntos técnicos, administrativos e politicos
relacionados ao tema da saude;

Desenvolver apresentacdes, trabalhos e criar planilhas conforme solicitagéo e orientacao da
Diretoria;

Solicitar a disponibilizacdo dos motoristas conforme horarios solicitados pela Presidéncia ou
demais membros da Diretoria;

Realizar procedimento para viagens representativas do Presidente, membros da Diretoria e
funcionarios, marcando com a agéncia, hotéis, passagens aéreas, traslados e demais
providéncias para a viagem, monitorando a sua realizagcéo conforme combinado previamente;
Organizar eventos diversos do Gabinete, tais como Seminarios dos Conselheiros,
Planejamento Estratégico, Plenarias Tematicas, dentre outros;

Operar equipamentos diversos tais como: som, filmadoras, multimidia, videoconferéncia,
dentre outros, conforme a necessidade do CREMERJ;

Assessoramento a Gerente do Gabinete nas atividades de supervisdo de protocolos, bem
como na triagem dos temas direcionados a Presidéncia e ao Procurador-Chefe — seja através
de documentos fisicos ou do e-mail institucional do setor;

Auxiliar no processo de eleicdo dos membros do corpo de delegados e conselheiros do
CREMERJ ou CFM (a cada 4 anos);

Classificagdo da informagdo contida no documento ( x ) Publico ( ) Sigiloso ( ) Restrito | Qual restri¢gdo?
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Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,
conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Gerente Geral Administrativo

Assessorar o processo de planejamento estratégico e constru¢do do orcamento;
Gerenciar os processos das é&reas de Contas a pagar, Contas a receber,
Tesouraria, Controladoria, Administrativo e Recursos Humanos;

Gerenciar o orgamento mensal de custos e despesas;

e Gerenciar o fluxo de caixa;

Assessorar a definicdo das politicas de gestéo de pessoas;

Assessorar e instrumentalizar a diretoria para tomada de decisfes;

Analisar as demandas de aquisicdes solicitadas por todas os setores internos, analisando os
projetos basicos e Termos de Referéncia;

Apresentar relatério de informagdes gerenciais e cenarios atuais e futuros da organizacgao;
Selecionar e atribuir pessoal, assegurando oportunidades iguais na contratacao e promocao;
Coordenar atividades estabelecendo prioridades e dirigindo o trabalho de funcionéarios
subordinados;

Avaliar e verificar o desempenho dos Gestores através da analise de resultados das areas e
dos trabalhos concluidos;

Identificar as necessidades de desenvolvimento e treinamento do pessoal;

Assegurar que sejam mantidas boas relacfes e condi¢cfes de trabalho;

Monitorar os registros contabeis e financeiros, corrigindo, quando o for o caso, mantendo os
registros dentro da legalidade;

Executar planos e politicas organizacionais;

Desenvolver recomendacgfes orcamentarias para despesas operacionais, servicos pessoais
e equipamentos;

Atender as demandas de corre¢Oes de processos informadas pelo Conselho Federal de

Medicina;
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e Autorizar os pagamentos de remuneracdo dos Conselheiros e também de aquisi¢cdes
diversas;

e Assessora as areas internas em demandas judiciais, quando estas envolvem assuntos
operacionais;

e Supervisionar atividades de planejamento gerencial, como analises, estudos de organizacao,
fluxo de trabalho, simplificacdo de sistemas e procedimentos para contabilidade e finangas;

e Supervisionar a revisao de regras, regulamentos e procedimentos para atender as mudancas
na lei e na politica;

e Viabilizar a execucdo das demandas dos setores internos referentes a estrutura fisica, de
equipamentos e recursos humanos;

e Acompanhar as reunides de Diretoria e de Sessdo Plenaria com vistas a executar as decisées
tomadas;

e Analisar cenérios diversos para viabilizar a criagdo de oportunidades de crescimento
baseadas na missao institucional e na modernizacao do 6rgéo;

e Analisar os riscos institucionais e apresentar estratégias de mitigacdo dos mesmos;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo da Diretoria e/ou Presidéncia.

Técnico de apoio ao usuario

e Prestar suporte aos profissionais de todas as areas nas atividades relacionadas a tecnologia
e microinformatica;

e Efetuar a manutencéo e conservacao dos equipamentos de informatica;

e Montar a infraestrutura necessaria para 0s eventos e reunides, além da transmissao de audio
e video, bem como a gravacéao e captura das imagens (flmagem) tanto em eventos ao vivo
como em ferramentas de videoconferéncia;

e Auxiliar na realizacdo de inventarios, organizo e recebo os equipamentos no estoque de TI
testando e documentando;

e Monitorar os reparos de pecas e orcamentos junto aos fornecedores;

e Acompanhar as solicitacbes de chamados, efetuando abertura quando necessaria e
prosseguindo com o encerramento dos incidentes;
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Prestar assisténcia aos analistas de Tl de suporte na administracdo da rede de
computadores;

Montar, reparar e configurar desktop selecionando pecas para utilizacdo no parque de
equipamentos de informatica, quando necessario;

Apoiar os profissionais da equipe de Tl nas atividades relacionadas a tecnologia e
microinformética, além de auxiliar na homologagcédo de novas tecnologias e solu¢cdes em
hardware e software;

Passar cabeamento estruturado de dados e voz;

Abrir chamados com os fornecedores de solucdo de outsourcing de impresséo e telefonia;
Rotular ativos para facilitar a identificagao;

Documentar, através dos termos de transferéncia, as movimentacdes dos ativos;

Atualizar documentos técnicos de uso diario;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitagdo de seu superior imediato ou da Diretoria.

Técnico de Contabilidade

Cuidar da parte financeira, realizando a escrituragdo contabil e fiscal, registros e langcamentos
contabeis de transacdes financeiras, acompanhamento de contas, receitas e despesas,
elaboracdo de demonstrativos financeiros e balancetes, andlise de contas patrimoniais e
controle patrimonial, com a finalidade de dar todo o suporte ao Contador;

Conciliar mensalmente as Contas do Ativo e Passivo confrontando as informacées do Livro
Razao com a respectiva documentacao, verificando a existéncia de pendéncias e solicitando
a correcao;

Conciliar mensalmente as contas bancérias, confrontando os extratos com o Livro Razédo do
periodo, verificando a existéncia de pendéncias e finalizando com o relatorio de todas as
contas bancérias no final do més;

Realizar Transposicfes orgcamentarias, de acordo com a demanda do setor, nos casos de

insuficiéncias nos saldos or¢cados por cada setor, analisando quais contas servirdo de origem;

e Classificagdo da informagdo contida no documento ( x ) Publico ( ) Sigiloso ( ) Restrito | Qual restri¢gdo?
i
Sede: Praia de Botafogo, 228, loja 119b - Botafogo, CEP 22.250-145 Central de Relacionamento: (21) 3184-7050

/ cremerj.org.br cremerjoficial/ n Cremerj/ G c/Cremer;j m company/cremerj cremer;j



() CREMFERJ €&

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

e Realizar os lancamentos contdbeis da folha de pagamentos de funcionérios, jovens
aprendizes e estagiarios (mensalmente) no sistema Implanta, separando por centro de custos
e evento;

e Realizar mensalmente o célculo da cota parte a ser paga ao Conselho Federal de Medicina,
bem como o seu percentual de retorno;

e Realizar os langcamentos contdbeis de vale transporte mensal e avulso referentes a
funcionarios, estagiarios e jovens Aprendizes (mensalmente) no sistema Implanta, separando
por centro de custos e evento;

e Realizar os langamentos contabeis de vale refei¢cdo e alimentacao referentes a funcionarios,
estagiarios e jovens Aprendizes (mensalmente) no sistema Implanta, separando por centro
de custos e evento;

e Realizar os lancamentos contabeis em geral a medida que os documentos para
contabilizacdo chegam ao setor;

e Preparar o fechamento contébil (Mensal) para prestacdo de contas ao CFM, incluindo o
Balancete Mensal, os relatérios de Receitas e Despesas, Balanco Financeiro, Balanco
Patrimonial, Variagcdes Patrimoniais, Transposi¢cdes realizadas no periodo, conciliacdes
bancarias e o repasse de Cota Parte;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
Vigia

e Atender ao publico e o telefone, prestando informag¢des ao publico interno e eterno;

e Solicitar documento de identificagcdo, conforme normas estabelecidas pela Unidade, para
permitir ou impedir 0 acesso as dependéncias da Instituicéo;

e Efetuar inspecdo pelos prédios e imediacfes, examinando portas, janelas, portées e alarmes,
atentando para eventuais anormalidades, responsabilizando-se pela guarda das chaves;

e Olhar as dependéncias e interiores do estabelecimento publico, verificando se ha alguma
irregularidade antes de assumir o posto do outro vigia;

¢ |dentificar os funcionarios que tenham permissao e abrir as portas do estabelecimento em

horarios extraordinarios ao funcionamento normal;
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e Fazer registro em livro proprio da Instituicdo, de todos os funcionarios apos as 19 horas;

e Em caso de notificacdo via telefone da temperatura do CPD do CREMERJ, utilizar se do
cartdo disponivel na recepc¢ao para verificar se existe algum aparelho que nao esteja ligado
no momento e liga-los se possivel; Nao sendo possivel ligar os equipamentos fazer contato
Imediato com o Apoio Administrativo e registrar em livro Ata;

e Atentar-se para pessoas que apresentem comportamento suspeito (porte de armas, pessoas
desconhecidas, etc.);

e Combater pequenos incéndios e focos e comunicar autoridade competente sobre focos de
incéndio e pessoas suspeitas com uso e trafico de toxico, tentativa de furto, atos obscenos,
vandalismo e outros delitos;

e Realizar rondas nos estabelecimentos e arredores, notificando irregularidades ao Gestor,
transcrevendo o ocorrido imediatamente em livro ATA,;

e Atender eventos diversos e fazer a vigilancia em locais especiais, quando escalados;

¢ Impedir a entrada de vendedores ambulantes e assemelhados sem prévia autorizacao;

e Recolher, guardar e entregar ao setor do Apoio, registrando em livro o ocorrido;

e Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantdo, para que
sejam tomadas as devidas providéncias;

e Verificar o desligamento de equipamentos, computadores, luzes, ar-condicionado,
ventiladores, etc., em todas as rondas;

e Ligar e desligar no inicio e no final de cada plantédo os equipamentos de ar-condicionado, bem
como as luzes de toda a Instituicdo;

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade,

conforme solicitacdo de seu superior imediato ou da Diretoria.
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ANEXO Il DA RESOLUCAO N° 318/2021

TABELAS DE SALARIOS

RSN

Categoria Operacional - Nivel Fundamental

\»-

1 1] 11} v Vv
RS 2.031,00 [RS 2.132,55|RS 2.239,18 | RS 2.351,14 [ RS  2.468,69
. .. Vi VIl VIII XIX X
Efetivos e Comissionados
RS 2.592,13 [ RS 2.721,73 | RS 2.912,26 | RS 3.057,87 | RS 3.210,76
Xl X Xil Xl XVi
RS 3.371,30 | RS 3.539,86 | RS 3.716,86 | RS 3.902,70 | RS 4.097,84
Categoria Administrativo - Nivel Médio
| 1] 11} v Vv
RS 2.249,10 |[RS 2.361,56 | RS 2.479,63 | RS 2.603,61 | RS 2.733,80
. Vi VII VII XIX X
Efetivos
RS 292516 | RS 3.071,42 | RS 3.22499 | RS 3.386,24 [ RS  3.555,55
X1 Xil Xl XIV XV
RS 3.804,44 | RS 3.994,66 | RS 4.194,39 | RS 4.404,11 | RS 4.624,32
Categoria Administrativo/Técnico - Nivel Médio
| 1] 11} v Vv
RS 3.919,99 |RS 4.11599 | RS 4.321,79 | RS 4.537,88 | RS 4.764,77
. Vi VII VII XIX X
Efetivos
RS 5.003,01 |RS 5.253,16 | RS 5.51582 | RS 5.791,61 [ RS 6.081,19
Xl Xil Xl XIV XV
RS 6.081,19 |RS 6.324,44 | RS 6.324,44 | RS 6.640,66 | RS 6.906,29
Categoria Administrativo e Técnico - Nivel Médio
| 1] 11} v Vv
RS 2.142,00 | RS 2.249,10 | RS 2.361,56 | RS 2.456,02 [ RS 2.578,82
L. Vi VIl VII XIX X
Comissionados
RS 2.707,76 | RS 2.843,15|RS 2.985,30 | RS 3.13457 [ RS 3.291,30
Xl Xil Xl XIV XV
RS 3.291,30 | RS 3.422,95|RS 3.559,87 | RS 3.702,26 [ RS  3.850,35
Categoria Administrativo Técnico - Nivel Superior
| 1 1 v \")
RS 4.548,00 | RS 4.77540 | RS 5.014,17 | RS 5.264,88 | RS 5.528,12
. \' Vil Vil XIX X
Efetivos
RS 5.528,12 RS 5.804,53 | RS 6.094,75 | RS 6.399,49 | RS 6.719,47
X1 Xil Xl XIV XV
RS 6.719,47 | RS 7.055,44 | RS 7.408,21 | RS 7.778,62 | RS 8.167,55
Categoria Administrativo Técnico - Nivel Superior
| 1] 11} v Vv
RS 3.16500 | RS 3.336,00 | RS 3.502,80 | RS 3.677,94 | RS 3.885,53
- Vi Vil Vil XIX X
Comissionados
RS 4.079,81 [RS 4.283,80 | RS 4.497,99 | RS 4.722,89 | RS 4.959,03
Xl Xl Xl XIV XV
RS 5.206,99 [RS 5.467,34 | RS 5.740,70 | RS 6.027,74 | RS  6.329,12
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Categoria Médico Fiscal

| l 1l 1\ \
Efetivo RS 15.680,00 | RS 16.464,00 | RS 17.287,20 | RS 18.151,56 [ RS 19.059,14
Vi Vil Vil XIX X

RS 19.821,50 | RS 20.614,36 | RS 21.438,94 | RS 22.296,50 | RS 23.188,36

Categoria Médico Fiscal

| ] 1] \"} \")
L. RS 11.503,00 | RS 12.078,15 | RS 12.682,06 | RS 13.316,16 | RS 13.981,97
Comissionado
Vi Vil VIl XIX X

RS 14.541,25| RS 15.122,90 | RS 15.727,81 | RS 16.356,93 | RS 17.011,20

Categoria Advogado

| ] 1 v \Y)
. RS 6.870,00 | RS 7.213,50 | RS 7.574,18 | RS 7.952,88 [ RS  8.350,53
Efetivos
Vi Vil VIl XIX X

RS 8.350,53 | RS 8.768,05 | RS 9.206,46 | RS 9.666,78 | RS 10.150,12

Categoria Advogado

| ] 1} v \Y)
.. RS 6.183,00 | RS 6.492,15| RS 6.816,76 | RS 7.157,60 [ RS  7.515,48
Comissionados
Vi Vil VIl XIX X

RS 7.51548 |RS 7.891,25| RS 8.285,81 [ RS 8.700,10 | RS  9.135,11

Categoria Comissionado/Gestao - Nivel Superior

| 1l 1l 1\ \
RS 6.196,00 | RS 6.877,56 | RS 7.634,09 [RS 8.473,84 | RS  9.405,96
Vi Vil Vil XIX X
Efetivo RS 10.440,62 | RS 11.589,09 | RS 12.863,89 | RS 14.278,92 [ RS 15.849,60
Xi Xil Xl Xiv XV
RS 17.593,05 | RS 19.528,29 | RS 21.676,40 [ RS 24.060,80 | RS 26.707,49
XVI Xvil Xviil XIX XX

RS 28.042,87 | RS 29.445,01 | RS 30.917,26 [ RS 32.463,12 | RS 34.086,28

Categoria Comissionado/Gestdo - Nivel Superior

| Il ] \Y] Vv
RS 5.419,00 | RS 5.923,00 | RS 6.196,00 [ RS 6.877,56 | RS 7.634,09
Vi Vil Vil XIX X
L RS 8.473,84 | RS 9.405,96 | RS 10.440,62 [ RS 11.851,00 [ RS 13.154,61
Comissionado
Xl Xl X XIV XV
RS 14.470,07 [ R$ 15.917,08 | RS 17.508,79 | RS 19.259,66 | RS 21.185,63
XVI XVil Xvili XIX XX

RS 22.244,91 | RS 23.357,16 | RS 24.525,01 [ RS 25.751,27 | RS 27.038,83

Categoria Técnico de Nivel Superior com Especializacdo e Atuagdo Superior a 7 (sete) anos na area no CREMER)

| ] 1] \"} \"
RS 5.467,34 | RS 5.740,71 | RS 6.027,74 | RS 6.329,13 [ RS  6.645,59
\Y/| Vil VIl XIX X
.. RS 6.977,87 | RS 7.326,76 | RS 7.693,10 | RS 8.077,75 | RS 8.481,64
Comissionados
Xl Xl X XIv XV
RS 8.905,72 | RS 9.351,01 | RS 9.818,56 | RS 10.309,48 | RS 10.824,96
XVI XVl XVII XIX XX

RS 11.690,96 [ RS 12.626,23 | RS 13.636,33 | RS 14.727,24 | RS 15.905,42

N»-
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ANEXO IIl DA RESOLUCAO N° 318/2021
QUADRO DE CARGOS

Cargos Grau de instrugao Jornada Semanal
Auxiliar de Manutengdo 40 horas
Copelr.o Fundamental Completo, sendo 40 horas
Motorista ., , L 40 horas

— desejavel Nivel Médio

Recepcionista 40 horas
Vigia 30 horas

Cargos Grau de instrucao Jornada Semanal
Almoxarife 40 horas
Assistente Administrativo 30 horas
Ass!stente Adm!n!strat!vo . Nivel Médio Completo 40 horas
Assistente Administrativo Itinerante 40 horas
Assistente Juridico 40 horas
Fotégrafo 20 horas

Nivel Médio Completo, sendo
Encarregado Administrativo desejavel Grasucdo Superiorem |40 horas
andamento

Técnico de Apoio ao usuario (TI) Nivel Médio Completo, com 40 horas
Técnico de Contabilidade formacdo técnica 40 horas
Web Designer na area 40 horas

Cargos Grau de instrugao Jornada Semanal
Analista Técnico/Administrativo 40 horas
Analista de Desenv. Sistema Tl 40 horas
Analista Suporte de Tl 40 horas
Arquivista 40 horas
AnallsFa de RH Nivel Superior Completo, sendo 40horas
Jornalista ., e , 30 horas

- desejavel especializacdo ou pds-
Designer N 40 horas
graduacao.
Comprador 40 horas
Controller 40 horas
Bibliotecdrio 40 horas
Musedlogo 40 horas
Secretaria de Diretoria 40 horas
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Cargos Grau de instrugao Jornada Semanal
Nivel Superior completo em
Advogado Direito, registro na Ordem dos 20horas
Advogados do Brasil, sendo
Advogado desejavel especializagdo ou pds- 40 horas
graduacao
Cargos Grau de instrucao Jornada Semanal
Nivel Superior completo em
. 1 . Medicina, registro no CREMERJ,
Meédico Fiscal L, o 20 horas
sendo desejdvel especializagdo ou
pos-graduacao
Cargos Grau de instrugao Jornada Semanal
Coordenador Executivo/Administrativo , . 40 horas
— Nivel Superior completo,
Coordenador Juridico — . - 40 horas
— experiencia na drea de atuacdo,
Coordenador Contabil ., e 40 horas
— sendo desejdvel especializaca ou
Coordenador de Comunicagao , ~ 40 horas
; pos-graduacgdo
Coordenador de Marketing 40 horas
Coordenadorde Tl 40 horas
Gerente Executivo/Administrativo 40 horas
Gerente Juridico 40 horas
Gerente Contabil Nivel Superior completo, 40 horas
Gerente de Comunicac¢do experiencia na drea de atuagdo, (40 horas
Gerente de de Marketing especializacd ou pds-graduacdo |40 horas
Gerente de Desenv. e Operagdo de Tl 40 horas
Gerente Geral Administrativo 40 horas
Procurador Autarquico 20 horas

y
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ANEXO IV DA RESOLUCAO N° 318/2021

CRONOGRAMA
DATA ACAO
FASE 1 1) Aprovagao em Plenario.
Implementacao até 2) Divulgagdo do PCCS e do Cronograma Inicial de
31/03/2021 implementagdo aos funciondrios do Conselho.
3) Equalizagdo dos salarios de Assistente

Administrativo/Técnicos de Nivel Médio com formacao
técnica, para o novo piso, ou seja, Faixa | da Tabela de
Salario, Categoria Administrativo/Técnico de Nivel
Meédio, para funcionarios concursados, admitidos apds
janeiro/2016.

4) Nomeagao da Comissao de Gestdao de Carreira,
conforme Resolugao.

FASE 2 1) Equalizagao dos salarios de Assistente Administrativo
de Nivel Médio, para os funciondrios concursados
admitidos apods janeiro/2016, para o novo piso, ou seja,
Faixa | da Tabela de Saldrio, Categoria Administrativo
de Nivel Médio. Os funcionarios concursados que ja
percebem saldrios superiores ao piso ndo serao
contemplados nesta fase.

Implementacgao até
30/04/2021

2) Equalizagdo dos saldrios de Assistente Administrativo
de Nivel Médio, para os funciondrios concursados
admitidos até dezembro/2015, para a Faixa Il da Tabela
de Saldrio, Categoria Administrativo de Nivel Médio.
Os funcionarios concursados que ja percebem saldrios
superiores ao estabelecido na referida tabela, ndo serao
contemplados nesta fase.

3) Equalizagdo dos saldrios de Assistente Administrativo
de Nivel Médio, para os funciondrios comissionados de
nivel médio, independentemente da data de admissao
para a Faixa | da Tabela de Saldrio, Categoria
Administrativo de Nivel Médio. Os funcionarios
comissionados que ja percebem saldrios superiores ao
estabelecido na referida tabela, ndo serdo
contemplados nesta fase.
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4) Equalizagdo dos saldrios para os cargos de Nivel
Fundamental, para os funciondrios comissionados,
independentemente da data de admissdo, para as
Faixas correspondentes na Tabela de Saldrio,
Categoria Operacional de Nivel Fundamental,
conforme os respectivos cargos. Os funcionarios
comissionados que ja percebem salarios superiores ao
estabelecido na referida tabela, ndo serdo
contemplados nesta fase.

5) Equalizagdo dos saldrios para os cargos de Nivel
Superior para os funciondrios comissionados com
Graduagdo Superior e enquadrados atualmente como
Funcionarios de Nivel Médio, independentemente da
data de admissao, para as Faixas correspondentes na
Tabela de Saldrio, Categoria Administrativo/Técnico
de Nivel Superior, conforme os respectivos cargos e
formacdao académica. Os funciondrios comissionados
que ja percebem salarios superiores a Faixa | da referida
tabela, ndo serdo contemplados nesta fase.

6) Alteracdo da composicdo da Comissdao Permanente de
Licitacdo e Equipe do Pregdo.

7) Alteracdo da metodologia de pagamento de gratificacao
da Comissdo Permanente de Licitacdo e da Equipe do

Pregao.
FASE 3 1) Prever no ato administrativo as regras do PCCS.
Implementacdo até 2) Definicdo pela Comissdo de Gestdo de Carreiras das
31/07/2021 regras para evolucdo funcional ou de carreira e

aprovacao em Plendria.

FASE 4 1) Indicacdo pela Comissdo de Gestdo de Carreiras dos
funciondrios elegiveis ao cargo de Assistente Juridico,

Implementacdo até > ’ o o
conforme atendimento dos pré-requisitos definidos

31/09/2021 ) o
pela referida Comissao.
2) O periodo probatdrio ao novo cargo proposto, se aceito
pelo funcionario, se dard entre os meses de Outubro e
Novembro/2021.
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3) Apds o periodo probatdrio informado acima, poderdo
ser convocados os aprovados em concurso publico para
o cargo de Assistente Juridico.

FASE 4 1. Sera iniciada pela Diretoria Executiva, a andlise do
A partir de zronograma para enquaggacrgenzo nonuz.adrc? .de
01/08/2021 argos previstas no , dos funcionarios

comissionados e efetivos ndao contemplados nas
fases anteriores, com prazo para finalizagdo da
andlise até 31.03.2022.
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