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| - DA FINALIDADE

Esta Norma tem por finalidade estruturar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS

do Conselho Regional de Medicina do Estado do Amazonas — CREMAM.

Il - DOS OBJETIVOS
S&o objetivos do PCCS:
2.1 Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;
2.2 Delimitar atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
2.3 Definir especificacdes de cargos;
2.4 Estabelecer uma estrutura salarial;

2.5 Oferecer oportunidade de remuneragéo capaz de produzir continuada estimulacdo nos

funcionérios, elevando seus padrdes de produtividade.

Il - DOS CONCEITOS

Entende-se por cargo o conjunto de atividades de natureza semelhantes e graus de

complexidade diferenciados, escalonadas em niveis.

Entende-se por nivel o conjunto de padrbes representativos dos patamares de
escalonamento do cargo em funcdo do grau de complexidade e exigéncia de

conhecimentos especificos.

Entende-se por padréo a representacao alfa-numérica relativa a um valor em R$ na tabela

salarial.

IV — DA ESTRUTURA CONCEITUAL

A estrutura do PCCS do CREMAM contempla quatro cargos amplos e enriquecidos,

formados pela aglutinagédo dos cargos anteriormente existentes, como é mostrado a seguir:
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIO

-PCCS -
CARGO CARGO CARGO CARGO
Profissional de Profissional de Profissional de Profissional de
Suporte Administrativo Suporte Técnico Atividades de Suporte Atividades Estratégicas
- PSA- -PST - - PAS - - PAE -
,,-> . ,f-> I = ,f-> ' = - | <
Auxiliar A/1 a A/15 Especializado: E/16 a E/3 ) ,
\ Espedalizado: E/16 a E/3% \ Pleno: P/36 a P/50 ) Pleno: P/36 a P/50 \ \ Pleno: P/41 a P/50 )
: Sénior: S/51 a S/60 / Seénior: /512 5/60 Sénior: /512 5/60 |
\Pleno. P/36 a P/50 N \
NIVEL - PADRAO NIVEL - PADRAO NIVEL - PADRAO NIVEL - PADRAO

6.1 Os cargos PSA, PST, PAS e PAE contém as atribuicGes, deveres e responsabilidades
relativos aos servicos de suporte técnico-administrativo e de suporte estratégico da

profissdo de médico, distribuidos nos diferentes niveis de complexidade.
6.2 Os niveis de complexidade tém as exigéncias descritas a seguir:

6.2.1 Auxiliar - ensino médio completo. Conhecimentos técnicos e especificos na

execucao de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia,;

6.2.2 Especializado — ensino médio completo. Conhecimentos especializados na

execucao de tarefas com autonomia;

6.2.3 Pleno — curso superior completo. Conhecimentos genéricos, especializados e/ou

de gestdo, exceto quando em progressao funcional nos cargos PSA e PST; e

6.2.4 Sénior — curso superior completo. Conhecimentos altamente especializados,
cultura geral e de gestéo, exceto quando em progresséao funcional no cargo PST.
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V - DA ESTRUTURA SALARIAL

7. A estrutura salarial do PCCS do CREMAM contempla 60 padrdes e distribuicdo dos cargos:
PSA, PST, PAS e PAE nos niveis: AUXILIAR, ESPECIALIZADO, PLENO e SENIOR
conforme demonstrado a seguir:

Quadro 1. Estrutura salarial VERSUS cargo
ESTRUTURA SALARIAL CARGO
NIVEL PADRAO PST PAS PAE

PSA
AL | A2 | A3 | A4 AB %
AUXILIAR ARy
N1 A2 | A3 | N4 s PR

7/

E/16 | E/L7 | E/18 |E/19| E/20

ER21 | 22 | E23 |ER4 | ENR5 V//

ESPECIALIZADO
E126 | Ef27 | E128 | E129 | E30 WY

E31 | E32 | B33 |E34 | Ef35 W

P36 | PI37 | P/38 | P/39 | P/40 V//

PLENO PiuL | P2 | PU3 | Pla4 | Plds YAAAY

P46 | PIAT | P48 | PIA9 | PI5O -""7/

S/51 | S/52 | S/53 | S/54 | S/55
S/56 | S/57 | S/58 | S/59 | S/60

SENIOR

7.1 No cargo PSA estdo contemplados os niveis auxiliar, especializado e pleno; no cargo
PST, os niveis especializado, pleno e sénior; e, nos cargos PAS e PAE os niveis pleno

e sénior, com os padrdes indicados no Quadro 1.

7.2 O cargo amplo e enriquecido contempla do padrdo inicial até o padrdo final, a
possibilidade de desenvolvimento do funcionario em promog8es horizontais e

conseqlentes progressdes verticais.
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7.3 A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 4,0%, do menor até o maior

valor, conforme demonstrado a seguir:

Quadro 2 — TABELA SALARIAL
Internivel = 4,0 %

NIVEL PD | VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR
AL | 522,37 | A2 | 54327 | A3 | 565,00 | A/4 | 58759 | A | 611,10

Al6 | 63555 A/7 | 660,97 | A)8 | 687,41 | A/9 | 71490 | A/10| 743,51
AUXILIAR A11| 77324 | A12 | 804,17 | A/13| 836,34 | A/14| 869,80 | A/15 | 904,58
E/6| 940,76 |E/17| 978,39 | E/18|1.017,53 | E/19 | 1.058,23 | E/20 | 1.100,55
E/21|1.144,59 | E/22 | 1.190,36 | E/23 | 1.237,98 | E/24 | 1.287,50 | E/25 | 1.339,00
E/26 | 1.392,56 | E/27 | 1.448,25 | E/28 | 1.506,19 | E/29 | 1.566,43 | E/30 | 1.629,10

ESPECIALIZADO | E/31 | 1.694,27 | E/32 | 1.762,04 | E/33 | 1.832,51 | E/34 | 1.905,81 | E/35 | 1.982,04
P/36 | 2.061,32 | P/37 | 2.143,79 | P/38 | 2.229,53 | P/39 | 2.318,71 | P/40 | 2.411,46
P41 | 2.507,93 | P/42 | 2.608,24 | P43 | 2.712,56 | P/44 | 2.821,07 | P/45 | 2.933,91
PLENO P/46 | 3.051,28 | P/47 | 3.173,31 | P/48 | 3.300,26 | P/49 | 3.432,26 | P/50 | 3.569,55
S/51 | 3.712,33 | s/52 | 3.860,83 | /53 | 4.015,26 | S/54 | 4.175,88 | S/55 | 4.342,91

SENIOR | S/56 | 4.516,62 | S/57 | 4.697,29 | S/58 | 4.885,19 | S/59 | 5.080,58 | S/60 | 5.283,81
PD = Padrao.

7.4 A Tabela Salarial sera alterada sempre que forem concedidos reajustes salariais aos
funcionarios do CREMAM, conforme determinado por Acordo Coletivo ou Instrugédo

Normativa.

VI — DA AGLUTINACAO DOS CARGOS

A aglutinagdo dos cargos sedimentou-se na justaposicdo do maior numero de atividades
gue atendessem ao requisito de possuir natureza ou area de atuacdo relativamente
semelhante, ou de estar envolvido no mesmo processo, conforme estd demonstrado no

Quadro a seguir:

Quadro 3 — Aglutinacdo dos cargos

DE PARA
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS
Cargo Atual =
Cargo Ocupacao
Auxiliar de Servigos Gerais Profissional de Suporte Administrativo
Copeira - PSA-
Agente Administrativo Profissional de Suporte Técnico Assistente Administrativo
Motorista/Auxiliar de Fiscalizagdo -PST - Assistente de Tecnologia da Informagéo

Administrador
Profissional de Atividades de Suporte | Advogado

- PAS - Bibliotecario
Contador

Profissional de Atividades Estratégicas

-PAE - Médico Fiscal
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As profissdes regulamentadas, quando contratadas pelo CREMAM, estardo identificadas
por sua titulacdo privativa, destacada como ocupacgdo, no contrato de trabalho e na
carteira profissional e correspondera, efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos

dispositivos legais que regem a matéria.

Serdo admitidos no cargo “PAS” e “PAE” profissionais de ensino superior com titulagbes
correspondentes aos cargos definidos e regulamentados em lei e em conformidade com a
area em que o profissional atuara. Exemplo: PAS / Administrador; PAS / Contador, PAS /
Bibliotecéario, PAS / Advogado e PAE / Médico Fiscal.

10.1 A contratacdo de novos funcionérios nos cargos do PCCS do CREMAM devera estar
em conformidade com a formagéo escolar, com as atividades especificas a serem

desempenhadas e com o nivel / padrdo salarial correspondente.

VIl - DAS DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

As descricOes e as especificagbes dos cargos do PCCS constituem-se no registro formal

das tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que Ihes séo inerentes.

11.1 A descricdo e a especificacdo do cargo exibe o titulo, o nivel, a faixa salarial, a

descri¢cdo sumaria, as atribuicdes e os requisitos. (Anexo a esta Norma)

VIII - DA TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

A transicdo da situagdo atual dos funcionarios do CREMAM para o novo PCCS se dara
mediante o enquadramento funcional e salarial sendo formalizada a respectiva alteracdo no

contrato de trabalho.

12.1 Enquadramento funcional: observard a descricdo das atividades exercidas e o

atendimento as especifica¢des do cargo.

12.2 Enquadramento salarial: o funcionério sera enquadrado no padrao da Nova Tabela
Salarial com valor equivalente ao percebido na situacdo atual (“"ENQUADRAMENTO
CEGO").

12.2.1 O *“enquadramento cego”, ndo prevé aumento salarial nem adequacao

funcional.

12.3 Obedecidas as regras das profissées regulamentadas, a jornada de trabalho sera de

8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira.
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12.4 Aos funcionéarios afastados por qualquer motivo previsto em regulamentos internos,
sera determinado pelo Presidente um prazo, nao superior a 30 (trinta) dias, a contar
do retorno deste as atividades para que seja regularizado o seu enquadramento no
novo PCCS.

IX - DO DESENVOLVIMENTO DOS FUNCIONARIOS

O desenvolvimento dos funcionarios dar-se-a por meio de progressao funcional definida no

Normativo de Pessoal — Progressao Funcional.

Para ingressarem nos niveis seguintes, do mesmo cargo, quando da existéncia de vagas,
os funcionarios deverao participar de processo de progressao funcional, com pré-requisitos

formalmente aprovados no &mbito do CREMAM.

X - DA ADMISSAO

A admissado de funcionarios ao CREMAM, no PCCS, sera precedida de concurso publico
gue devera obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade

e eficiéncia constante no art. 37 da Constituicdo Federal.

Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico-
administrativo, proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato no concurso

publico, conforme mostra o quadro a seguir:

Quadro 4 - Requisitos de admissao

NiVEL DE

CARGO REQUISITO

INGRESSO

Ensino médio completo.

PSA |AUXILIAR Obs.: Quando por necessidade do servico, 0 CREMAM podera solicitar carteira

nacional de habilitagcdo e/ou curso profissionalizante para a contratacéo.

PST |ESPECIALIZADO|Ensino médio completo e/ou habilitagdo técnica especifica.

PAS |PLENO

Curso superior completo e registro em Ordem ou Conselho de Fiscalizagéo do exercicio
profissional.

PAE |PLENO

Curso superior completo e registro em Ordem ou Conselho de Fiscalizagéo do exercicio
profissional.

16.1 Para admissédo do funcionario, quando por necessidade do servigo, serd exigida no
Edital de abertura de inscricdo para preenchimento de vagas além dos requisitos do
cargo, formacdo prévia e experiéncia para atuar em area determinada, além do
registro em Ordem ou Conselho de Fiscalizacdo do exercicio profissional, quando

existir.
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Os funcionarios deverao, na admissao, serem submetidos a um treinamento introdutorio,
com o objetivo de ambienta-los ao CREMAM, em seus processos, abordando entre outros

aspectos: missao, objetivos, caracteristicas, necessidades, estrutura e politica de pessoal.

XI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Os novos funciondrios do CREMAM serdo admitidos nos niveis iniciais dos cargos PSA,

PST, PAS e PAE como mostra o quadro a seguir:

Quadro 5 — Nivel inicial dos Cargos

CARGO NIVEL PADRAO
PSA Auxiliar A/l
PST Especializado E/16
PAS Pleno P/36
PAE Pleno P/41

18.1 Quando nao for possivel com treinamento/especializagdo qualificar profissional a
ponto de atender ao perfil necessario ao CREMAM em curto/médio prazo, podera ser
admitido funcionario em nivel / padr@o superior ao inicio do cargo PST, de acordo com

valores praticados no mercado, precedido de concurso publico.

A autorizacdo para o enquadramento dos funcionarios no PCCS é de competéncia da

Presidéncia, por ato administrativo.

Fica estabelecida a data de 1° de junho de 2006, para o enquadramento acima

referenciado.

No enquadramento funcional serdo observados a situacdo atual do funcionario e o cargo

equivalente no PCCS.

No enquadramento salarial ser4 observado o valor salarial percebido pelo funcionario, a
época da implementacdo, com o padrdo previsto na nova tabela salarial, podendo ocorrer,

excepcionalmente, ajustes salariais.

Para o enquadramento do funcionario, no cargo com valor inicial de faixa salarial ndo
equivalente ao valor recebido na data da transposicéo, prevalecera o valor definido para o

novo cargo.

VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Os candidatos aprovados em concurso publico e convocados apds a implantacdo do novo

PCCS serdo contratados sob as regras deste.
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25. A autorizagdo para quaisquer movimentagoes

funcional e/ou salarial, ap6s a

implementacdo do PCCS, é de competéncia da Diretoria do CREMAM, precedida pela

andlise técnica do responsavel pelos recursos humanos, quando houver.

26. Deveré constar nos contratos de trabalho, bem como na Carteira de Trabalho e Previdéncia

Social — CTPS a denominacao especifica da ocupacdo / atividade regulamentada por lei, a

ser exercida pelo contratado. No quadro a seguir € exemplificada, a forma de registro a ser

adotada para os cargos do PCCS na CTPS:

CONTRATO DE TRABALHO ANOTACOES GERAIS
Cargo Desempenhando atividades de:
Profissional de Suporte Administrativo - PSA | > Telefonista, Motorista ...
Profissional de Suporte Técnico - PST » Assistente Administrativo ...
Profissional de Atividades de Suporte - PAS | >  Administrador, Contador ...
Profissional de Atividades Estratégicas - PAE | > Médico Fiscal

27.0s casos hdo previstos neste PCCS serdo resolvidos pelo Presidente

legislacéo vigente.

nos termos da



Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS
Anexo: DESCRICOES/ESPECIFICACOES DOS CARGOS

- ANEXO -

DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

CARGO NIVEL PAGINA
Auxiliar 10
Profissional de Suporte Administrativo — PSA | Especializado 13
Pleno 15
Profissional de Suporte Técnico — PST
Especializado 17
» Assistente Administrativo Pleno 21
Sénior 26
Especializado 29
» Assistente de Tecnologia da Informacéo Pleno 31
Sénior 34
Profissional de Atividades de Suporte - PAS
- Pleno 37
» Administrador o
Sénior 39
. - Pleno 41
» Bibliotecério o
Sénior 43
Pleno 45
» Contador o
Sénior 48
Pleno 52
» Advogado A
Sénior 56
Profissional de Atividades Estratégicas — PAE
o _ Pleno 57
» Médico Fiscal .
Sénior 62
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSA

NIVEL: AUXILIAR — PADRAO: A/1 A A/15

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades inerentes aos servicos de suporte
administrativo suprindo as necessidades de gestdo do
CREMAM.

Ao PSA, NIVEL AUXILIAR, compete desempenhar as seguintes atribuicées:

Executar servicos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servigos
externos de despache ou retirada de encomendas, seguindo a orientacdo do responsavel da

area;

Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais

preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios;

Auxiliar na realizacdo de atividades de apoio administrativo, tais como fazer ligacdes

telefbnicas, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recep¢do do CREMAM, registrando,

guando necessario, dados pessoais, horarios e outras informagdes sobre os visitantes;

Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-os as

unidades organizacionais e/ou pessoas solicitadas;

Orientar e prestar informacdes a funcionarios e ao publico em geral sobre o nimero de
telefones e/ou ramais, codigos de servigos, consultando relages, cadastros e outras fontes

apropriadas;
Organizar, classificar, numerar e cadastrar documentos a serem expedidos;

Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numeérica, alfabética, por assunto ou

cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizacéo;
Prestar informacdes sobre servicos administrativos de natureza simples.

Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, a fim de
evitar erros no carregamento e descarregamento dos mesmos;
10
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Transportar mercadorias para despacho junto a transportadoras;
Retirar mercadorias em fornecedores;

Auxiliar no controle de estoque de material da unidade administrativa, anotando os dados

em formulario apropriado, bem como preparar as requisi¢cdes para solicitar novas remessas;

Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos
reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e grampeando material trabalhado,
controlando o numero de copias solicitadas durante o0 més, através de formularios proéprios,

prestando contas ao chefe imediato;

Completar ligacGes telefénicas, locais e interurbanas, atendendo e anotando pedidos de
usuérios, manipulando mesas de ligagdes, quando for o caso, e efetuando as conexdes e

registros necessarios, a fim de estabelecer a comunicacéo desejada;

Dirigir veiculos de transporte de passageiros, no perimetro urbano, suburbano, ou, quando
necessario, fora do local da sede do CREMAM, com a finalidade de transportar pessoas,

documentos, materiais, equipamentos e objetos leves e/ou pesados;

Preencher o relatério de utilizacdo do veiculo, anotando a quilometragem, locais percorridos,
horarios de saida e retorno as dependéncias, com a finalidade de fornecer dados para

célculos dos custos e apreciacao de irregularidades;
Realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes;

Responsabilizar-se pela conservacdo do veiculo, mantendo-o em condicbes de uso,
substituindo pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua

manutencao;

Manter ficha de controle de quilometragem e outros dados dos veiculos, bem como o
registro de qualquer anormalidade no funcionamento e necessidade de reparos;

Auxiliar e/ou executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo café, agua, cha e
outros alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como realizar a limpeza de

material utilizado;

Acompanhar a movimentacdo de pessoas, questionando e prestando informagfdes quando

necessario.

Realizar vistoria no prédio do CREMAM, adotando medidas necessarias para a prevencao

de qualquer dano que venha a ocorrer;
11
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N

e Registrar em livro de ocorréncia os fatos adversos a normalidade, encaminhando

imediatamente a autoridade competente;

e Zelar pela seguranga das pessoas e do patriménio do CREMAM, atendendo e controlando a

movimentacao de pessoas e veiculos no estacionamento, quando necessario;

e Receber objetos, mercadorias, materiais, equipamentos, bem como realizar pequenos

reparos, quando necessario;

e Realizar limpeza do ambiente de trabalho, calcadas e conservacao de jardim, sempre que

solicitado;

e Colaborar na conservacédo e limpeza do CREMAM quando houver eventos, em feriados e

finais de semanas;

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PSA/AUXILIAR

Escolaridade: Ensino médio completo.
Experiéncia: ndo exigir experiéncia no Edital de Concurso Publico.

Complexidade das tarefas: Execucgdo das tarefas exige a combinacéo de aptiddes de baixa

complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacoes, internas e

externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.

12
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSA

NIVEL: ESPECIALIZADO — PADRAO: E/16 A E/35

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar com autonomia atividades operacionais e/ou de
suporte administrativo necessarias a conservacdo da
seguranca e da ordem, a manutencdo de instalacdes e
equipamentos, ao atendimento de situacdes
emergenciais e a movimentacdo de pessoas nas
dependéncias do CREMAM.

Ao PSA, de NIVEL ESPECIALIZADO, compete desempenhar todas as atividades do
NIVEL AUXILIAR e mais as seguintes atribuicbes peculiares:

e Controlar a vigilancia nas dependéncias e &reas privadas do CREMAM com a finalidade de
prevenir, controlar e combater delitos como porte ilicito de armas e muni¢cdes e outras

irregularidades;

e Administrar a recepgdo e controle da movimentacdo de pessoas em areas de acesso livre e

restrito nas dependéncias do CREMAM,;

e Realizar atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligacdes telefénicas, enviar e

receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

¢ Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de garantir o

controle e encaminhamento aos interessados;

e Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numeérica,

alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizacao;

e Controlar estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado, bem como

preparar requisi¢cdes para solicitar novas remessas;

¢ Organizar a execucao dos servicos de copa e cozinha, bem como a limpeza de material

utilizado;

e Executar outras atividades correlatas.

13
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PSA/ESPECIALIZADO

Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitagédo técnica especifica.
Experiéncia: Minimo de 2 (dois) anos de experiéncia, no CREMAM.

Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes,
gque exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizacdo e sequéncia das
operacbes ou dos métodos proprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber

orientacao especifica, em casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacgdes, internas e

externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamacdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacgoes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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DESCRICAO DO CARGO

PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSA

NIVEL: PLENO — PADRAO: P/36 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar e coordenar atividades operacionais e/ou
técnico-burocraticas administrativas necessarias a
conservacao da seguranca e da ordem, a manutencao de
instalacdbes e equipamentos, ao atendimento de
situagbes emergenciais € a movimentacdo de pessoas
nas dependéncias do CREMAM.

Ao PSA, de NIVEL PLENO, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL
ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Inspecionar os locais e instalacbes do prédio do CREMAM atentando para eventuais

anormalidades;

e Manter o quadro de chaves das dependéncias do prédio controlando seu uso e guarda;

o Verificar as condicbes de seguranca do prédio do CREMAM percorrendo suas instalacfes

durante o expediente;

¢ Comunicar as autoridades competentes sobre irregularidades verificas quando da inspecéo,

inclusive as relacionadas com a rede elétrica e equipamentos eletrénicos que encontrem-se

acionados sem utilizacao;

e Atender, receber, orientar e pesquisar 0s usuarios e os ambientes que se relacionam com o

Conselho;

e Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutencdo do CREMAM; e

e [EXxecutar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PSA/PLENO

Escolaridade: Curso superior

especializados.

completo, preferencialmente, e/ou conhecimentos

Experiéncia: No minimo 3 (trés) anos de experiéncia, no CREMAM.
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Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou

através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagoes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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Anexo: DESCRICOES/ESPECIFICACOES DOS CARGOS

DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST

OCUPACAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL: ESPECIALIZADO — PADRAO: E/16 A E/35

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades pertinentes aos servicos de suporte
técnico administrativos, tendo em vista o funcionamento
do CREMAM.

Ao PST, NIVEL ESPECIALIZADO, compete desempenhar as seguintes atribuicoes:

Digitar cartas, comunicagdes internas, correspondéncias, tabelas, fichas, boletins, cheques,
“vaucher’s”, planilhas, faturas, formularios e demais instrumentos de comunicacdo
administrativa, bem como encaminha-los, apos conferéncia, para assinatura e posterior

remessa aos interessados;

Auxiliar em levantamentos de dados referentes a situagbes (profissionais) processuais,
guando os processos (de qualguer natureza) estiverem em tramite no CREMAM ou

Delegacia Regional / Seccional,

Receber, analisar e responder diariamente e-mails do CREMAM ou Delegacia Seccional,

guando necessario;

Realizar atividades burocréaticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para posterior

analise;
Auxiliar em reunides, audiéncias de sindicancias e/ou processos éticos, quando solicitado.

Controlar a realizacdo de ligacdes locais e interurbanas, preparando relatorios estatisticos, a

fim de subsidiar os usuarios e dirigentes do CREMAM;

Redigir documentos diversos;

Administrar, controlar e prestar contas de suprimento de fundos;

Fazer cobrancas de anuidades em atraso dos profissionais de medicina;

Organizar e/ou participar de solenidades e eventos;
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Anexo: DESCRICOES/ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Pesquisar informac@es bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e indices e
extraindo informacdes que possibilitem a localizacdo de determinado assunto, com o

objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;

Organizar e controlar as publicacGes expedidas, as publicagbes em estoque e 0 arquivo
inativo do CREMAM;

Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem

utilizados pelos 6rgédos competentes;

Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos

administrativos;

Preparar relatorios de viagem, fazendo as anotagdes relativas a destino, objetivo da viagem,

horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;
Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis permanentes;

Organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na

area de atuacao;

Coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatérios das diversas atividades do
CREMAM;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar

informacdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagfes em arquivos e

outras fontes;
Elaborar tabelas e gréaficos ilustrativos;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando a triagem de
acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessérios a sua

tramitacao;

Levantar situacbes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos em
tramite no CREMAM,;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes, seminarios e outros eventos
providenciando transporte e acomodacdes quando necessario, a fim de fornecer o devido

apoio as referidas atividades;
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Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composicao e efetuando

0 registro;

Acompanhar reunides e sessfOes plenarias, prestando apoio técnico-administrativo

necessario a realizacao;

Organizar procedimentos para a realizacdo de reunifes plenérias, audiéncias publicas e

outras;

Requisitar servicos gerais de manutencdo de moveis, equipamentos, maquinas e/ou

instalacoes;

Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de

materiais, equipamentos e servicos;

Providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens;

Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servi¢os prestados ao CREMAM;
Preparar pagamento de diarias e outros itens necessérios ao atendimento de viagem;

Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrangas, célculos de multas e juros e

outros;

Executar servigos relacionados a autorizacdo e/ou a solicitacdo de pagamentos e de
recebimentos de materiais/prestacdo de servicos, de acordo com a documentacdo

apresentada;

Realizar programacéo visual gréafica definindo as caracteristicas tais como: cor, formato e

gramatura,;

Editorar textos e imagens, digitando, formatando, ilustrando e diagramando;

Operar processos de tratamento de imagem;

Montar textos, imagens e outros elementos, manual ou eletronicamente;

Pautar matérias, despachar artigos e assuntos referentes a publicagdes sob supervisao;

Relacionar artigos e eventos para selecéo e publicacdo, digitando-os, fazendo contato com
os autores e dando fechamento de paginas ao material publicitario;
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Receber matérias de jornalistas, providenciando fotos dos autores de artigos selecionados

para publicacdo, imprimindo e gravando para a diagramacao de material publicitario;
Registrar fotograficamente a participacdo do CREMAM em eventos;

Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante reunides;

Preparar material de apoio para elaboragéo e edigdo de material publicitario;

Preparar processo de viagem dos membros conselheiros, solicitando passagens,

passaportes e outros afins, providenciando os subsidios necessarios;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposicbfes e seminarios, providenciando
transporte e acomodacdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as

referidas atividades;

Manter atualizados manuais, ficharios e/ou outros controles com nomes, enderecos e

telefones de instituices, autoridades para facilitar contatos necessarios;

Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catalogos ou outras
fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisbes superiores e facilitar a

consulta dos mesmos;
Arquivar artigos, matérias, fotos e todo material publicitario; e

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PST/ESPECIALIZADO

Escolaridade: Ensino Médio Completo, mais Habilitacdo Técnica Especifica.

Experiéncia: N&o solicitar experiéncia, no Edital de Concurso Publico.

Complexidade das tarefas: Execucdo das tarefas exige a combinagdo de aptiddes de baixa

complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacgdes, internas e

externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacoes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST

OCUPACAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL: PLENO — PADRAOQO: P/36 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de suporte técnico
administrativo nas diversas areas tendo em vista o
funcionamento do CREMAM.

Ao PST, NIVEL PLENO, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL
ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicbes:

e Assistir 0o Presidente e a Diretoria, anotando e transmitindo recados, recepcionando
visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos, auxiliando-

0S em assuntos diversos;

¢ Organizar e acompanhar a execucdo de eventos promovidos pelo CREMAM, escolhendo e
sugerindo local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos,
alimentacdo, infra-estrutura necessérias, providenciando o0 apoio administrativo e o0s

recursos humanos necessarios;

e Organizar as plenarias do CREMAM, providenciando a convocagdo dos membros

participantes, locais de hospedagem, transporte, material de apoio entre outros;
e Acompanhar a realiza¢do das plenérias, efetuando anotacdes solicitadas e redigindo atas;

e Redigir e/ou digitar relatorios, atas, cartas, oficios, memorandos, contratos e outros afins,
seguindo padrdes definidos, efetuando a conferéncia e a transcricao;

e Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro, os dados

necessarios ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto a chefia;

e Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagfes e elaborando
tabelas e gréaficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CREMAM e como

subsidios a decisbes superiores;

e Controlar, organizar, sistematizar e administrar contratos celebrados pelo CREMAM,;
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Preparar programas ou atividades para inclusdo na proposta orcamentaria do CREMAM

para o ano subsequente;
Preparar relatorios de gestdo anual do CREMAM,;

Executar tarefas relativas a anotagdo, redagéo, digitacdo e outros servigos administrativos,

de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do CREMAM,;

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos agentes envolvidos, a documentagéo

pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Orientar procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, em processo

licitatério e/ou adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;
Controlar o estoque de material de expediente da area de atuacao;
Controlar a formacéo de processos, analisando os documentos necessarios;

Orientar na elaboracdo de documentos referentes a processos como: Atas, Propostas,

Sumulas, Decisfes e Informacgoes;
Preparar material administrativo para realizagao de reunides;

Conferir servigos datilografados e/ou digitados verificando sua exatiddao e apontando as

correcBes necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de evitar

0 extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

Redigir correspondéncias, declaracbes, atos administrativos, contratos, convénios e outros

documentos;
Controlar a documentacao técnica, legal e administrativa para subsidiar decisbes superiores;

Orientar e controlar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo

licitatorio;

Controlar a movimentacéo bancéria do CREMAM, acompanhando a emissdo de cheques,
ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

Controlar saldos bancérios, visando negociar melhores taxas para aplicacdo de recursos

disponiveis;
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Manter o controle de operacBes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas

necessarias a cada situacao;

Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando

relatérios e controles;
Elaborar a programacéo do fluxo de caixa de curto prazo;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos,
registros de funcionarios, controle e concessdo de beneficios, contratos de trabalhos,

rescisoes contratuais, férias, afastamentos, entre outros;

Preparar guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto sindical, imposto de renda,
seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de pagamento e rescisbes

de contratos;

Elaborar relacdo de funcionarios e as respectivas remuneracfes, calculando impostos e
tributos de acordo com os percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de acordo com

os dados apurados;

Elaborar folha de pagamento, conferindo informac8es constantes em listagens, realizando o
levantamento das despesas com pagamento de funciondrios, encargos sociais, seguros e

outros;

Prestar atendimento aos funcionarios no que se refere a informac6es sobre a folha de

pagamento e outros assuntos relacionados ao vinculo empregaticio.

Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas

bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacao;

Controlar documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das informacdes
contidas nos mesmaos, a procedéncia, a natureza e identificando o nimero da conta onde

devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

Preencher formulérios especificos da &rea, consultando documentos, listagens e relatorios,

discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizacéo;

Controlar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua regularidade

qguanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo Conselho;

Controlar o pagamento de anuidades de pessoa fisica e juridica, mantendo o cadastro das

anuidades atualizado
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Receber e divulgar informacBes de interesse publico, utilizando-se dos meios de
comunicacdo disponiveis, a fim de promover maior integragdo entre o CREMAM e a

comunidade em geral,

Controlar as divulga¢fes de assuntos referentes as atividades do CREMAM, acompanhando

e avaliando publicagdes na imprensa ou em publicacdes especiais;

Analisar textos a serem publicados, refazendo-os quando necessario, a fim de evitar erros e

assegurar a qualidade da apresentacéo;

Preparar e/ou coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicagdo interna e/ou

externa;

Revisar textos publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgagdo, para

atender aos interesses do CREMAM;

Elaborar material de comunicac¢éo visual e audiovisual, acompanhando sua utilizacdo em

cerimoniais e outros eventos de interesse do CREMAM;

Acompanhar, montar e supervisionar os stands do CREMAM em congressos, feiras e

outros;

Contatar com autoridades, imprensa, 6rgaos representativos culturais, sociais, entre outros,

com a finalidade de obter divulgacdes;

Elaborar a programacdo de solenidades e festividades, recepcionando autoridades e o

publico em geral;

Organizar e controlar o Banco de Dados de noticias e de links, bem como o acervo
fotogréfico, 4udio e video do CREMAM,;

Acompanhar diariamente assuntos relacionados ao site junto a agéncia web contratada; e

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PST/PLENO

Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.

Experiéncia: Minimo de 3 (trés) anos de experiéncia, no CREMAM.

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou

através da vivéncia no trabalho.
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Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacgdes, internas e

externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacgoes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar reclamagfes ou constrangimentos.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST

OCUPACAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL: SENIOR — PADRAOQ: S/51 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar os servicos de suporte técnico administrativo,
necessarios ao funcionamento do CREMAM.

Ao PST, NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL PLENO

€ mais as seguintes atribuicdes:

e Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar

informacdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

e Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando a triagem de
acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessarios a sua

tramitacéo;

e Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢cdes, seminarios e outros eventos
providenciando transporte e acomodac¢des quando necessario, a fim de fornecer o devido

apoio as referidas atividades;

e Acompanhar reunibes e sessOes plendrias, prestando apoio técnico-administrativo

necessario a realizacao;

e Organizar procedimentos para a realizagdo de reunides plenarias, audiéncias publicas e

outras;

e Requisitar servicos gerais de manutencdo de moveis, equipamentos, maquinas e/ou

instalacbes;

e Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de

materiais, equipamentos e servigos;

e Orientar e controlar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo

licitatorio;

e Analisar cotacdo de precos de bens e servigos para negociacao e posterior aquisicao;
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Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas

bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacao;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos,
registros de colaboradores, controle e concessdo de beneficios, contratos de trabalhos,

rescisdes contratuais, férias, afastamentos, dentre outros;

Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, Imposto Sindical, Imposto de
Renda, Seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de pagamento e

rescisdes de contratos;

Elaborar folha de pagamento, conferindo as informacdes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de funcionarios, encargos sociais,

seguros e outros;

Analisar servicos técnico-administrativos executados, confrontando dados, e efetuando

calculos, a fim de verificar a exatiddo e correcao;

Conferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo do raz&o geral e recalculando em
caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizacao dos valores;

Planejar a implantac&o de planos, programas e servigcos no ambito do CREMAM,;

Assistir a instituicdo na formulacdo de politicas de relacdes publicas, publicidade e

imprensa, estudando, elaborando e propondo metas e instrumentos normativos e decisorios;

Planejar a programacdo de solenidades e festividades, recepcionando autoridades e o

publico em geral;

Representar o CREMAM em solenidades e outros eventos, atendendo a convites sociais e
outros, quanto solicitado;

Supervisionar a edi¢cdo de materiais em veiculos de comunicacgéo interna e/ou externa;

Supervisionar a elaboragéo de textos a serem publicados, correspondéncias e outros artigos
referentes as atividades do CREMAM; e

Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PST/SENIOR
Escolaridade: Curso superior completo, preferencialmente, e/ou conhecimentos
especializados.
Experiéncia: Minimo de 4 (quatro) anos de experiéncia, no CREMAM.
Complexidade das tarefas: Tarefas altamente especializadas de natureza complexa e diversa
gue exigem andlise de situacdes, planejamento, interpretacdo legislagdo e controle de
resultados, cujo executor possui absoluta autonomia, ndo existindo normas ou precedentes
para as mesmas.
Responsabilidade por contatos: Contatos internos ou externos constantes, de natureza
diversa e complexa, que mal sucedidos podem acarretar sérias repercussées ao prestigio e
operacdes do Conselho.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacgdes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar reclamagfes ou constrangimentos.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST
OCUPA(;AO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAQAO
- NIVEL: ESPECIALIZADO — PADRAO: E/16 A E/35

DESCRICAO SUMARIA:

Auxiliar na realizacdo de atividades pertinentes aos
sistemas informatizados do CREMAM.

Ao PST, NIVEL ESPECIALIZADO, compete desempenhar as seguintes atribuicdes:

Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisa e seminarios, visando a

otimizacdo da utilizagdo dos recursos disponiveis no CREMAM,;

Recuperar arquivos e relatorios sempre que solicitado, para possibilitar a execucdo dos

Servicos;

Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuracbes de equipamentos e na utilizacdo do hardware e

software disponiveis;
Controlar o estoque de pecas de reposicdo dos equipamentos;

Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicdo, contratos

de manutencgéo e prazos de garantia;

Registrar ocorréncias de processamento e transmissdo, visando subsidiar o

desenvolvimento de atividades de carater corretivo e de melhoria de servicos;

Manter todos os softwares ativos, acompanhando as mensagens da console e comunicando
a chefia imediata, possiveis irregularidades de funcionamento, visando solucionar o0s

problemas que surjam;

Executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas, visando manter o

desenvolvimento das atividades dentro dos padrGes e normas previamente estabelecidos;

Modificar programas, alterando a codificagdo e demais elementos, visando corrigir falhas
e/ou atender alteracdes de sistemas e necessidades novas;

29



Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS
Anexo: DESCRICOES/ESPECIFICACOES DOS CARGOS

¢ Realizar alteracées nos sistemas em funcdo de avancos técnicos ou novas necessidades,
realizando analises e estudos necessarios, a fim de atualizar as informagfes e 0s processos

envolvidos;
e Dar suporte de software e hardware as delegacias regionais / seccionais do CREMAM;
e Elaborar e imprimir listagem e etiquetas quando solicitadas pela Direcdo do CREMAM,;
e Lancar anuidades de pagamento dos médicos;
e Operar equipamentos eletrénicos (sonoplastia e videoconferéncia) em caso de evento;
e Treinar usuario dos sistemas informatizados do CREMAM;
¢ Realizar trabalho de webmaster e webdesigner do site do CREMAM, gquando habilitado; e

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PST/ESPECIALIZADO

Escolaridade: Ensino Médio Completo, mais Habilitacdo Técnica Especifica.
Experiéncia: Nao solicitar experiéncia, no Edital de Concurso Publico.

Complexidade das tarefas: Execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes de baixa

complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacgdes, internas e

externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST

OCUPACAO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

- NIVEL: PLENO — PADRAO: P/36 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar e executar atividades de manutencdo e de
desenvolvimento dos programas e sistemas de
processamento de dados da area de Informatica,
atendendo as diversas areas do CREMAM.

Ao PST, NIVEL PLENO, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL

ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicbes:

Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragcbes de equipamentos para utilizacdo de hardware e

software disponiveis;

Manter-se informado sobre as normas gerais dos conselhos de medicinas e as especificas

de sua area;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas

utilizadas na execucao dos servicgos relativos a sua area de atuacéo;

Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizagdo e de desenvolvimento de
softwares de apoio;

Processar o resultado das rotinas operacionais providenciando as acfes imediatas
requeridas para corre¢céo de falhas encontradas e para aperfeicoamento do servico;

Executar a avaliagéo e controle de software e hardware, coletando dados, comparando com
parametros definidos, efetuando correcées quando necessario, visando otimizar a utilizacéo

dos recursos;

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade ao CREMAM,
analisando a relacao custo/beneficio de sua aquisicao;
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Executar atividades de especificacdo de softwares, planejamento, assisténcia a instalacéo e
documentacdo de instalacdo, verificando se estdo de acordo com as especificacdes do

fornecedor ou da éarea solicitante;

Criar e implantar procedimentos de restricdo de acesso e utilizagdo de rede, tais como

senhas, eliminag&o de drives entre outros;

Contatar fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos;

Documentar o processo de atuacdo, confeccionando manuais, normas e/ou procedimentos,
bem como palestras e cursos, visando desenvolver, aperfeicoar e divulgar técnicas e

orientagdes aos USUArios;

Gerar periodicamente para a chefia imediata, relatérios estatisticos / gerenciais de

problemas, crescimento na utilizacdo de recursos, a fim de subsidiar tomada de deciséo;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissédo de dados,

executando os procedimentos de operacdo dentro dos padrdes estabelecidos;

Colocar em funcionamento todos os equipamentos de comunicacdo de dados, verificando

previamente se as condi¢ces de seguranca e de apoio sdo adequadas;

Identificar problemas na rede de teleinforméatica, detectando os defeitos, providenciando a

visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutencao;

Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o

trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

Participar do processo de andlise dos novos softwares e do processo de compra de

softwares aplicativos;

Y

Participar da especificacdo das tecnologias adequadas a solugcdo dos sistemas a serem

desenvolvidos;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PST/PLENO

Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.

Experiéncia: Minimo de 3 (trés) anos de experiéncia, no CREMAM.
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Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou

através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacgdes, internas e

externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamacdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacoes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar reclamacgdes ou constrangimentos.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST

OCUPACAO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

— NIVEL: SENIOR — PADRAO: S/51 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Orientar, acompanhar, planejar e supervisionar as
atividades de manutencdo e de desenvolvimento dos
programas e sistemas de processamento de dados da
area de Informatica, atendendo as diversas areas do
CREMAM.

Ao PST, NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL PLENO

€ mais as seguintes atribuicdes:

e Coordenar a realizacdo de pesquisa em organizacfes que utilizam sistemas similares aos

do CREMAM, visando subsidiar/aprimorar os existentes;

e Orientar a elaboracdo de programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos,

bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

e Analisar novas tecnologias para implementacdo e definicdo de critérios de selegcédo e

avaliacdo de softwares;
e Dimensionar recursos de software e hardware que serdo utilizados no CREMAM,;

e Controlar os procedimentos de producdo de servigos, visando manter o desenvolvimento

das atividades dentro dos padrdes e normas previamente estabelecidos;

o Definir necessidade de emprego de novas tecnologias ou sistemas de apoio, executando
levantamento interno de dificuldades e possiveis melhorias, visando garantir rapidez,

exatidao e seguranca de processamentos;

o Garantir a especificacdo e avaliagdo de hardware e software que melhor atendam as

necessidades do ambiente;

e Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos

necessarios ao desenvolvimento de sistemas;
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Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para

implantacao de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes;

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de
trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais

eficazes;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando

implementar e manter sistemas relacionados;
Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de dados;

Definir e implantar procedimentos de seguranca de acesso a Banco de Dado de acordo com

a politica de seguranca do CREMAM, visando a utilizacdo correta de informacdes;

Participar de processo de avaliacdo de ambientes alvos de processamento de solucdes de

informatica;

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a
melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles

necessitem;

Projetar, implantar e manter os bancos de dados nos diversos ambientes operacionais do

CREMAM, visando obter a melhor estrutura de armazenamento das informacdes;

Definir e implantar procedimentos de recuperacdo (backup, recovery) em casos de falhas
dos sistemas, visando prover a integridade fisica e l6gica do banco de dados e a

disponibiliza¢do dos dados;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando

implementar e manter os sistemas relacionados;

Definir as prioridades dos servicos a serem executados, de acordo com as orientacdes
recebidas, e prestar informacfes sobre a situacdo dos servi¢os, visando cumprir prazos

estabelecidos;
Garantir padrbes de instalagdo, manutencéo e seguranca dos ambientes operacionais;

Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realiza¢do do trabalho ou

sua automacao, visando otimizar a utilizacdo dos recursos humanos e materiais disponiveis;

Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PST/SENIOR

Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.
Experiéncia: Minimo de 5 (cinco) anos de experiéncia, no CREMAM.

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta

complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagoes, internas

e externas, que se divulgados podem acarretar reclamagfes ou constrangimentos.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

OCUPACAO: ADMINISTRADOR — NIVEL: PLENO — PADRAO: P/36 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar as atividades pertinentes ao controle e
acompanhamento de procedimentos administrativos
utilizados no CREMAM.

Ao PAS, de NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuicées:

Realizar e orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais, analisando as
necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de materiais e programacéao

de compras, objetivando suprir as necessidades da Organizacéo;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da Organizacao,
avaliando as necessidades de movimentacdo e redimensionamento de pessoal em cada
area, levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando

solugdes para a racionalizagéo e otimizagao dos trabalhos realizados;

Acompanhar os processos de licitacdo, envolvendo elaboracdo e publicagdo de editais,
convite, selecdo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento do processo até
sua conclusao, visando propiciar a contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais que

atendam aos objetivos da Organizacéo;

Analisar, opinar, instruir expediente, emitir pareceres técnicos administrativos e elaborar

relatorios técnicos;
Orientar e controlar a realizacéo de procedimentos técnico-administrativos;

Elaborar e acompanhar orcamentos das diversas areas da Organizacdo, analisando 0s
desvios entre o real e o orcado, detectando as causas das diferencas a fim de apurar as

disponibilidades reais existentes;
Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuacéo;

Propor e coordenar a implantacao de planos, programas e servicos no ambito do CREMAM,;

37



Plano de Cargos e Saléarios — PCS
Anexo: DESCRICOES/ESPECIFICACOES DOS CARGOS

e Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as necessidades,

organizando e padronizando os servicos, visando a consecuc¢ao dos objetivos do CREMAM,;
e Propor a simplificacdo e/ou racionalizagéo do trabalho no ambito de atua¢cédo do CREMAM;

o Estabelecer programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos para o
CREMAM, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos

servicos;

¢ Acompanhar a realizacdo do planejamento estratégico do CREMAM, elaborando os planos

de trabalho, bem como sistematizando a avaliacdo e controle de resultados;

¢ Identificar a necessidade de treinamento considerando as acdes realizadas e o desejavel
para o CREMAM,;

e Orientar a realizacdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminérios, bem

como as atividades de contratacdo de pessoal,

e Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estagio e acompanhar

administrativamente os estagios e contratos;

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAS/PLENO
Escolaridade: Curso superior completo de administracéo.
Experiéncia: Nao solicitar experiéncia, no Edital de Concurso Publico.
Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.
Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informagbes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagfes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

OCUPACAO: ADMINISTRADOR — NIVEL: SENIOR — PADRAO: S/51 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Orientar, acompanhar, avaliar, planejar e promover
estudos sobre as atividades pertinentes aos servicos de
gestdo administrativa a fim de viabilizar os objetivos do
CREMAM.

Ao PAS, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL
PLENO mais as seguintes atribuicdes:

e Realizar estudos sobre a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da
Organizacdo, apresentando solucdes para a racionalizacdo e otimizacdo dos trabalhos

realizados;
e Atualizar e propor estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalhos;

e Supervisionar a aplicacdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servicos, visando a consecucéo dos objetivos

de cada &rea da Organizacéo;
¢ Planejar a implantacao de planos, programas e servicos no ambito do CREMAM,;

e Supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelas diversas areas da

organizacao;

¢ Controlar os orcamentos das diversas areas da Organizacéo, analisando os desvios entre o
real e o orcado, detectando as causas das diferencas a fim de apurar as disponibilidades

reais existentes;

e Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CREMAM, elaborando planos de
trabalho, bem como sistema de avaliagédo e controle de resultados;

e Planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem como as

atividades de contratacdo de pessoal;

e Planejar a aplicagéo de treinamentos considerando as agdes realizadas e o desejavel para a
Organizacéo;
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e [Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO/NIVEL — PAS/SENIOR
Escolaridade: Curso superior completo de Administragao.
Experiéncia: Minimo de 3 (trés) anos de experiéncia, no CREMAM.

Complexidade das tarefas: A execucéo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou

através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagbes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

OCUPACAO: BIBLIOTECARIO — NIVEL: PLENO — PADRAO P/36 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades pertinentes ao tratamento e a difusdo
do acervo bibliografico do CREMAM.

Ao PAS, de NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuicées:

Classificar material bibliografico e documental pesquisando tabela prépria e identificando a

matéria tratada, a fim de correlacionar os assuntos e propiciar a sua localizagéo fisica;

Catalogar material bibliografico e documental, de acordo com a codificagdo especifica e
transcrevendo, em fichas padronizadas, dados identificadores, com o objetivo de

proporcionar aos usuarios referéncias sobre o material e a localizacao fisica;

Orientar a elaboragéo de folhas de rosto e indices de documentos e material bibliogréfico
editado pelo CREMAM, indicando os dados necessarios, para posterior encadernacao,

catalogacéo e classificagéo;

Instruir os usuérios da biblioteca, na identificacdo de informacgBes e recursos disponiveis,
bem como na maneira correta de utilizar o acervo bibliografico e documental, objetivando

facilitar a localizagcdo, o manuseio do material e coleta de dados desejados;

Controlar os empréstimos de material bibliografico e documental, registrando dados
referentes ao usuario e ao material emprestado, dando baixa nos casos de devolugéo e
tomando as providéncias, quando ocorrer atraso, a fim de assegurar a manutencdo do

servico;

Pesquisar informac@es bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e indices e
extraindo informag¢des que possibilitem a localizacdo de determinado assunto, com o

objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;

Organizar servicos bibliograficos e documentais, obedecendo a normas técnicas e meios
disponiveis, visando a implantacdo e o funcionamento regular das atividades, no ambito

global da organizacéo;
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e Realizar levantamentos sobre o acervo da biblioteca emitindo, quando necessario,
requisicdo de material bibliografico, por meio de consulta a catalogos de editoras,
bibliografia e leitores, efetuando compra, permuta e/ou doacdo de documentos, a fim de

atualizar o acervo;

e Analisar a viabilidade econdmica para aquisicdo e atualizacdo do material bibliogréfico,

considerando a dotacdo or¢camentaria;

e Elaborar informativo sobre material bibliografico e documental analisando, resumindo e
transcrevendo dados de referencia da obra, a fim de fornecer elementos para conhecimento

do material existente na biblioteca;

e Conferir documentos recebidos para o acervo da biblioteca, anotando irregularidades para

que sejam tomadas as providéncias necessarias;

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAS/PLENO
Escolaridade: Curso superior completo de bibliotecério.
Experiéncia: N&o solicitar experiéncia, no Edital de Concurso Publico.
Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagfes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

OCUPACAO: BIBLIOTECARIO — NiVEL: SENIOR — PADRAO: S/51 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar e supervisionar normas e politicas objetivando o
tratamento e a difusdo do acervo bibliografico do
CREMAM.

Ao PAS, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL

PLENO mais as seguintes atribuicbes:

Supervisionar a execugao das atividades pertinentes a biblioteca;

Planejar, programar e controlar as atividades relacionadas a aquisicdo, catalogacéo,

classificacéo, preparacdo e manutencédo de documentacgdo técnica da organizacao;

Planejar a realizacdo de servigcos bibliograficos e documentais, obedecendo as normas
técnicas e os meios disponiveis, visando a implantacdo e o funcionamento regular das
atividades, no ambito global do CREMAM,;

Planejar a ampliacédo e atuacao do acervo bibliografico;
Planejar a elaborac¢éo de informativo sobre o acervo bibliografico;

Supervisionar a realizacdo de pesquisas de informac@es bibliogréficas e documentais, com

a finalidade de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAS/SENIOR

Escolaridade: Curso superior completo de Bibliotecario.

Experiéncia: Minimo de 3 (trés) anos de experiéncia, no CREMAM.

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressup8e o uso de aptiddes de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou

através da vivéncia no trabalho.
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Y

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE- PAS

OCUPACAOQO: CONTADOR — NIVEL: PLENO — PADRAO: P/36 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades contabeis pertinentes as diversas
areas do CREMAM.

Ao PAS, de NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuicées:

Elaborar, balancetes, relatérios mentais, demonstracbes contdbeis mensais e de

encerramento de exercicio;
Calcular impostos em geral;

Acompanhar a execucao de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e financeiro,
examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais,
cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberacdo de garantia e

correcao;

Elaborar relatérios sobre as atividades contabeis e financeiras do CREMAM fornecendo-os

aos 6rgdos competentes, inclusive aos 6rgaos externos;
Participar da implantacdo de servicos de elaboragdo de normas contabeis;

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando: exatiddo das informacgoes,
procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta onde devem ser lancados, a fim de

possibilitar seus registros;

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do raz&o geral e recalculando em

caso de divergéncias;

Revisar contas contdbeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacdo originaria e analisando a classificacdo contabil, a fim de promover

reconciliacdo de saldos entre os controles contébeis sintético e analiticos;

Controlar cota-parte, baseando-se em relatérios dos bancos conveniados e distribuindo os

valores de cada CREMAM em mapa demonstrativo;
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Controlar contas de rateio e outras, baseando-se em guias de langamentos, borderds e
formularios calculando e distribuindo os valores de cada conta em mapas demonstrativos, a

fim de informar o rateio contabil e apurar custos;

Controlar os balancetes dos CREMAM, conferindo e providenciando respostas quando esta

de acordo com as normas internas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua

regularidade quanto as normas vigentes no CREMAM e exigéncias fiscais;

Orientar os servigcos de apropriacdo, apuracdo e rateio de custos, bem como elaborar

relatorios periddicos;

Registrar o movimento de dinheiro do CREMAM, acompanhando a emissdo de cheques,

ordens de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta bancaria;

Elaborar relatorios sobre situacfes patrimonial, econémica e financeira do CREMAM
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios

ao relatério global;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de
manter compativeis o0s registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com

legislacao;

Controlar saldos bancarios, visando negociacdo de melhores taxas para aplicacdo dos

recursos disponiveis;

Efetuar aplicagbes financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo o
relatério apropriado;

Manter o controle de operagbes financeiras realizadas ou n&o, tomando as medidas

necessarias a cada situacgao;

Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando

relatérios e controles;
Elaborar o planejamento e a programacao do fluxo de caixa de curto prazo;
Elaborar proposta orcamentaria do CREMAM,;

Acompanhar, permanentemente, as modificacdes ocorridas na legislacao fiscal e tributaria;
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e Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto a realizacdo de

alteracdes no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas; e

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAS/PLENO
Escolaridade: Curso superior completo de contabilidade.
Experiéncia: N&o solicitar experiéncia, no Edital de Concurso Publico.
Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.
Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagfes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

OCUPACAOQO: CONTADOR - NIVEL: SENIOR — PADRAO: S/51 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Estabelecer e administrar politicas e procedimentos das
atividades contabeis pertinentes as diversas areas do
CREMAM.

Ao PAS, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL
PLENO mais as seguintes atribuicdes:

e Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddao das
informac@es contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta

onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros;

e Exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando sua validade,

distribuicdo e arquivamento;

e Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e relatorios,

discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizacéo;
e Controlar a implantacdo de normas contabeis;

¢ Organizar e controlar a escrituracdo contabil e levantamento de balancetes, balancos e
apuracdo de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificacdo das

contas;

e Controlar e orientar 0 processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua

regularidade quanto as exigéncias fiscais e as hormas estabelecidas pelo Conselho;

e Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto sindical, imposto de
renda, seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de pagamento e

rescisoes de contratos;

e Elaborar relacdo de funcionarios e as respectivas remuneracgfes, calculando impostos e
tributos de acordo com o0s percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de acordo com

os dados apurados;
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Elaborar folha de pagamento, conferindo as informacdes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de funcionarios, encargos sociais,

seguros e outros;
Acompanhar, permanentemente, as modificacdes ocorridas na legislacédo fiscal e tributaria,;

Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto as alteragdes no

plano de contas, segundo exigéncias legais e administrativas;

Efetuar aplicac6es financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo o

relatério apropriado;

Elaborar relatorios sobre situacfes patrimonial, econémica e financeira apresentando dados

estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatorio global;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de
manter compativeis o0s registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com

legislacao;

Controlar cota-parte e balancetes do CREMAM, conferindo e providenciando respostas de

acordo com as normas internas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;

Orientar os servi¢gos de apropriacdo, apuracao e rateio de custos;

Elaborar balancetes e relatorios periédicos com os dados contabeis do CREMAM;

Analisar balancos, balancetes e relatérios, bem como a origem e a exatiddo dos

langcamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;
Planejar e supervisionar a elaboracao de proposta orcamentaria do CREMAM,;

Controlar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista

sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo CREMAM,;

Revisar contas contdbeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacdo originaria e analisando a classificacdo contabil, a fim de promover

reconciliacdo de saldos entre os controles contébeis, sintético e analitico;
Apresentar balancetes em reunido plenéria;

Elaborar reformulagdo orcamentaria;
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Elaborar langamentos contdbeis emitindo relatorios: diério, razdo, balancetes mensais,

processo de prestacdo de contas anual;
Sugerir medidas preventivas a ocorréncia de déficit;

Acompanhar o comportamento da execucdo orcamentaria em relacdo as metas

estabelecidas;

Manter os gestores informados das disponibilidades financeiras, precedidas de reservas

para as despesas previstas no planejamento mensal;

Supervisionar o0 processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua regularidade

guanto as normas estipuladas pelo CREMAM e exigéncias fiscais;

Supervisionar a elaboracdo de relatérios sobre situacdes patrimonial, econémica e
financeira apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos

necessarios ao relatério global;

Autorizar a realizacdo de aplicacfes financeiras, calculando sua rentabilidade e emitindo o

relatério apropriado;

Planejar e supervisionar a realizacdo de operacfes financeiras, tomando as medidas

necessarias a cada situagao;

Supervisionar a movimentacdo de dinheiro do CREMAM, acompanhando a emissdo de
cheques, ordens de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta

bancéria;
Planejar e supervisionar a elaboragéo de proposta orcamentaria do CREMAM; e

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAS/SENIOR

Escolaridade: Curso superior completo de Contabilidade

Experiéncia: Minimo 3 (trés) anos de experiéncia, no CREMAM.

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou

através da vivéncia no trabalho.
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Y

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

OCUPACAO: ADVOGADO — NIVEL PLENO — PADRAO: P/36 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades juridicas necessarias as diversas
areas do CREMAM.

Ao PAE, de NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuicées:
Emitir pareceres técnicos sobre problemas detectados junto aos usuérios do CREMAM,;
Capacitar e/ou orientar os usuérios na implantagéo de trabalhos técnicos;

Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;

Realizar trabalhos executivos e de apoio nas areas administrativas, financeira, técnica e

operacional, interpretando leis, regulamentos, normas, instru¢cdes e politicas do CREMAM,;

Examinar e emitir pareceres sobre a legalidade de contratos, acordos, ajustes e convénios

em que o CREMAM segja parte;

Elaborar pareceres, contratos, acordos, ajustes e convénios a serem firmados pelo
CREMAM,;

Dispor sobre a utilizagdo de instrumentos juridicos, no @mbito do CREMAM,;

Manter atualizados os ementérios da legislacdo, de pareceres, decisdes juridicas e atos
administrativos que, pela natureza, interessam aos servicos do CREMAM,;

Controlar os instrumentos juridicos formalizados pelo CREMAM e acompanhar os direitos e
obriga¢Bes contratuais;

Elaborar e praticar os atos necessarios a apresentacdo e contestacdes e a propositura de

acOles e interpretacdes de recursos judiciais;
Acompanhar o andamento dos processes judiciais de interesse do CREMAM,;

Examinar documentos relacionados com direitos, obrigacbes e responsabilidades do

Conselho, emitindo parecer sobre 0s mesmos;
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Emitir parecer sobre as normas a serem expedidas pelo CREMAM no tocante & observancia

de preceitos legais e regulamentares;

Elaborar e redigir contestagtes, peticbes diversas e recursos, baseando-se em estudos de
literatura especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e defender o
CREMAM em causas;

Preparar convocacbes para reunides, redigindo as respectivas Atas, providenciando

registros, arquivos e publicagdes pertinentes;
Analisar processos administrativos e elaborar pareceres;

Defender os direitos e interesses do CREMAM, analisando processos e decisdes anteriores,

consultando livros e manuais técnicos;

Patrocinar defesas em processos administrativos perante o6rgdos da Administracdo

Estadual;

Acompanhar processos em 6rgaos do judiciario ou da administracdo publica, apresentando

peticoes;

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

Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que a instituicdo for a parte
interessada, objetivando o acompanhamento das acdes e cumprimento de prazos;

Prestar e/ou obter informagfes relacionadas com a é&rea juridica, contatando instituicdes

juridicas, publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas,

legislacdes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos;

Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos em codigos e livros

técnicos, a fim de oficializar e legalizar negociacoes;

Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o registro
dos atos nos Orgdos competentes e as publicacbes previstas em lei, a fim de cumprir

exigéncias legais e/ou estatutéarias;

Controlar a legalidade dos processos ético-profissionais;
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Apreciar consultas e expedientes relacionados com direito, obrigacdes, interesses e

responsabilidade do CREMAM, emitindo parecer;

Elaborar e redigir peticbes diversas, contestacdo e recursos, com a finalidade de levantar

dados e defender o CREMAM em causas indiciais;

Analisar e elaborar resolugbes, portarias e outros atos administrativos, com matéria de
interesse do CREMAM:;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizo ou tribunal,
com o fim de defender os interesses do CREMAM, e quando necessario, recorrer a

instancias superiores para obter ganho de causa,;

Conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitacdo e executar outras atividades

inerentes ao processo licitatorio;

Representar a comissao permanente de licitacdo sempre que necessario;
Instruir o processo licitatdrio, juntando documentos pertinentes;
Providenciar a publicacao dos atos em tempo habil;

Instaurar a fase de habilitacdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura de

envelopes, a rubrica e a andlise dos documentos;
Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar proponentes;

Rever suas decisbes, de oficio ou mediante provocag¢do (recurso), informando, quando

necessario, ao Presidente do CREMAM, os recursos interpostos;

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

eventualmente interpostos e remessa do processo ao Presidente do CFM; e

Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAS/PLENO
Escolaridade: Curso superior completo de direito.
Experiéncia: N&o solicitar experiéncia no Edital de Concurso Publico.
Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.
Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagfes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES DE SUPORTE — PAS

OCUPACAO: ADVOGADO — NIVEL SENIOR — PADRAO: S/51 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar e acompanhar a realizagdo das atividades
juridicas necessarias as diversas areas do CREMAM.

Ao PAE, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL

PLENO mais as seguintes atribuicbes:

e Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizos ou

tribunais, com a finalidade de defender o CREMAM:;

e Participar, por solicitacdo de membro da diretoria, das negociacdes prévias que objetivem a
celebracdo de contratos, convénios ou outros instrumentos de natureza legal que resultem

em direitos, obrigagdes ou responsabilidade do CREMAM,;

e Orientar a elaboracao de contratos, convénios, contestacdes, peticdes diversas e pareceres

de matéria juridica;
e Assessorar a diretoria e responder as consultas apresentadas pelos conselheiros;

¢ Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados
com o CREMAM,;

e Assessorar os conselheiros do CREMAM nas sessdes de julgamento de recursos
interpostos em processo ético-profissionais (pleno e camara), bem como nas sessoes

plenarias;

e Assessorar os 6rgdos do CREMAM em assuntos de carater juridico, interpretando textos
legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servi¢cos juridico-
administrativos, visando orienta-los quanto a medidas cautelares e corretivas a serem

tomadas no resguardo de seus interesses;

¢ Participar de negociacdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses da

instituicdo, orientando quanto aos aspectos legais;

o Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados

aos interesses do CREMAM;
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e [Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO/NIVEL — PAS/SENIOR
Escolaridade: Curso superior completo de Direito.
Experiéncia: Minimo de 3 (trés) anos de experiéncia, no CREMAM.

Complexidade das tarefas: A execucéo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou

através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagfes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES ESTRATEGICAS — PAE

OCUPACAO: MEDICO FISCAL — NiVEL: PLENO — PADRAO: P/41 A P/50

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades pertinentes aos servicos de
fiscalizacdo da profissdo de médico tendo em vista
o funcionamento do CREMAM.

Ao PAE, de NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuicées:
Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizagdo da profissdo de médico;

Assistir na avaliacdo dos sistemas administrativos/operacionais implantados e em
funcionamento, verificando as possiveis mudancas, visando alcancar maior eficacia com

menores custos operacionais;

Participar ativamente de reunides para a elaboracdo de resolu¢des reguladoras e/ou

fiscalizadoras do exercicio da profissdo de médico;
Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizacdo do CREMAM,;

Realizar atividades burocraticas de abrir e manter processos, cadastrando-os para posterior

analise;

Organizar e atualizar o cadastro de registro geral dos médicos do CREMAM,;

Prestar assisténcia aos diretores de instituicdes de saude sob o registro de empresas;
Avaliar os pedidos de registro de empresas junto ao CREMAM,;

Requisitar copias de processos em tramite no CREMAM, quando necessario;

Controlar a instrucéo de processos de fiscalizacdo, analisando os documentos necessarios;
Incluir processos em pauta para julgamento;

Adotar medidas e expedir instru¢cdes necessarias para a tramitacao regular de sindicancias
€ processos;
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Manter contatos com 6érgéos publicos e entidades representativas da comunidade, visando a

manutencéo de uma boa imagem do CREMAM,;

Manter contato com sindicatos de trabalhadores, para resolucdo de questbes correlatas

trabalhistas;

Supervisionar e orientar a execugdo das atividades do médico, inspecionando
periodicamente a qualidade dos servicos prestados, visando detectar e corrigir

anormalidades ou solucionar problemas;

Manter atualizado banco de dados dos registros realizados no CREMAM, visando o seu

adequado controle;

Colaborar na elaboracéo de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados a

fiscalizacdo da profissdo do médico;

Prestar assisténcia ao processo de implantacdo e manutencdo do plano de fiscalizacao,
buscando informacdes e feedback que possibilitem avaliagdo de programas e

procedimentos implantados;

Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizacao, digitando dados, para elaboracéo

de relat6rios com estatisticas de producao;

Participar da elaboracéo e redacgéo de procedimentos relacionados com a fiscaliza¢éo;
Manter controles dos registros das fiscalizacdes realizadas;

Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizacéo da profisséo;

Elaborar instrucdes de fiscalizacdo, quando necessario;

Participar do processo de comunicacdo e de divulgacdo dos conselhos de medicinas,

através da organizacéo de material, cursos e palestras sobre o0 assunto;

Participar de comiss@es internas, visando a definir prioridades para o plano de implantacéo
de sistema de fiscalizacdo, bem como para encontrar solu¢cbes para aumento de

produtividade, melhoria de qualidade, mudancas de processos e reduc¢éo de custos;

Coordenar e promover reunides periddicas para avaliacdo dos indices estatisticos e/ou
registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizacdo, visando o acompanhamento dos

procedimentos estabelecidos;
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Coordenar e executar programas e procedimentos relacionados com o0 exercicio da
profissdo do médico, com o objetivo de identificar deficiéncias em sistemas, processos, e
tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e setores diretamente envolvidos,

visando o seu engajamento na busca de solugbes e implementacéo das a¢des corretivas;

Desenvolver projetos de mudangas de procedimentos e formas de trabalho, com o objetivo

de melhorar a qualidade do atendimento ao usuério e da prestacéo de servicos;

Apoiar as demais areas do CREMAM na solugéo de problemas, identificando e removendo
barreiras e obstaculos, atuando como facilitador para mudanca de comportamentos e

assimilagéo de mudangas;
Organizar e supervisionar a formacéo de fiscais da profissdo do médico;

Verificar a exatidao de toda a documentacéo relativa a pagamentos, conforme as normas e

procedimentos estabelecidos no CREMAM,;

Preparar relatério sobre posicdo de usuarios inadimplentes, contatando-os para solucéo de

pendéncias;
Levantar informacdes cadastrais de hovos usuarios;

Preparar relacdo de mensalidades atrasadas para cobranca bancaria e controlar as
instrucdes de procedimentos aos bancos;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagdo uniforme e eficiente das normas

utilizadas na execucao dos servigos relativos as atividades de fiscalizacao;

Orientar a elaboracdo de programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos
para as atividades de fiscalizacdo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria

da qualidade dos servigos;

Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as acfes imediatas
requeridas para correcdo de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servicos de

fiscalizacao;

Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CREMAM, elaborando os planos de

trabalho, bem como o sistema de avaliacdo e controle de resultados;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatorios técnicos;
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¢ Identificar a necessidade de treinamento considerando as acdes realizadas e o desejavel
para o CREMAM,;

e Constatar o ilicito disciplinar, ainda que fora da sede do estabelecimento do infrator;
¢ Organizar relatérios de fiscalizacdo para o CREMAM e para o CFM,;

¢ Recolher informagfes necessarias para lavrar a infracao;

¢ Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos;

e Manter-se atualizado e atualizar o CREMAM de todas as informagfes relativas a profissao
do médico;

e Dirigir veiculo do CREMAM, sempre que necessario; e

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAE/PLENO
Escolaridade: Curso superior completo de medicina.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.
Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupfe o uso de aptiddes de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacfes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagfes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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DESCRICAO DO CARGO
PROFISSIONAL DE ATIVIDADES ESTRATEGICAS — PAE

OCUPACAO: MEDICO FISCAL — NIVEL: SENIOR — PADRAO: S/51 A S/60

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar, acompanhar e orientar a execucdo das
atividades pertinentes aos servicos de fiscalizacao
da profissio do médico tendo em vista o
funcionamento do CREMAM.

Ao PAE, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL

PLENO mais as seguintes atribuicbes:

Programar e executar treinamento dos funcionarios nas atividades do CREMAM, visando a

multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a implementac&o de programas em geral;

Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementacdo de atividades relativas a

fiscalizacdo, visando garantir sua execuc¢ao dentro dos padrdes estabelecidos;

Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os

treinamentos e a divulgacéo de programas de fiscalizagéo;

Cumprir as atribuicBes estabelecidas no Codigo de Processo Disciplinar;
Assessorar a Comisséo de Etica e Fiscalizac¢&o Profissional;

Assessorar a Comissdo de Apreciacdo e Deciséo sobre o exercicio ilegal;

Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e externamente, no
gue diz respeito aos processos disciplinares, fiscais e sindicAncia em curso no regional, bem
como orientar pessoalmente os interessados na formalizacdo de defesa e/ou recursos

voluntarios nos processos disciplinares e fiscais;
Assessorar o Presidente do CREMAM nos assuntos relacionados a atividade institucional;

Manter intercambio com as delegacias regionais, visando ao entrosamento com a

fiscalizacdo do exercicio profissional;
Cooperar ativamente em eventos do CREMAM,;
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e Organizar relatérios de fiscalizacao;

e Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas diligéncias
fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico ao exercicio ilegal da profissdo
de Médico;

e Atender as pessoas que procurarem o CREMAM para formalizagdo de dendncias, ficando
sob sua responsabilidade o bom desempenho da fiscalizagéo;

e Exercer suas atribui¢cdes junto ao CREMAM, com total autonomia quanto ao controle dos
registros, do arquivamento e boa conservacdo dos documentos e materiais sob sua

responsabilidade;

o Realizar atividades de fiscalizacdo, na capital e no interior do Estado, sempre que se fizer

necessario, a fim de dar cumprimento aos planos de acao fiscal aprovados pelo CREMAM,;

e Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizacdo, observando quanto

ao racionamento de combustiveis e o0 estado de conservacao dos veiculos;
e Elaborar, ao final de cada més, o Relatério Mensal para publicidade em jornais e plenéria;

e Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizagdo ao interior do Estado, por ordem de
prioridades das denuncias formalizadas, pedidos das delegacias e associacGes de médicos
gue derem entrada no Departamento de Fiscalizacdo e outros, para analise e posterior
aprovacgao da Presidéncia Regional;

e Lavrar termo de Representacdo e determinar diligéncias; e

e Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL — PAE/SENIOR

Escolaridade: Curso superior completo de Medicina e conhecimentos especializados de

fiscalizacdo da profissdo de médico.
Experiéncia: Minimo de 3 (trés) anos de experiéncia no CREMAM.

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Y

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.
63



Plano de Cargos e Saléarios — PCS
Anexo: DESCRICOES/ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CREMAM.
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