CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

" INSTRUCAQ NORMATIVA CRM/PA N° 002/2022

Tl

o

| Dispﬁe'sobre as alteragtes no normativo de Pessoal para
- Cargos de Llivre Provimento do CRM-PA e da outras

providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO PARA — CRM-PA, no uso das atribuicBes que
lhe confere a Lei 3.268, de 30 se setembro de 1957, regulaméntada pelo Decreto no 44.045, de
19 de julho de 1958, e pelo Decreto n? 6.821, de 14 de abril de 2009, com as alteragfes dadas
pela lei n2 11.000, de 15 de dezembro de 2004;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da norma estabelecida na Instrugdo ,Normafiva_ .
CRM-PA 001/2012, revisada e atualizada em 19 de fevererio de 2021, d_ei:idida em reunido de'
Diretoria realizada em de 26 de abril de 2022; | o

CONSIDERANDO, por fim, o que ficou decidido em reunido de Diretoria em 26 de abril de 2022.

RESOLVE:

Art. 19 Atyalizér o Normlativq de Eessoa!, devidamente aprovado pela Diretoria do CRM-PA,
cuja finalidadle continua sendo estabelecer, definir e disciplinar os procedimentos para criagdo,
| extinm;ﬁo, remuneraggo, designacdo, contratagdo, substituicdo, dispensa e demissdo dos Cargos
de Livre Provimento do Conselho Regional de Medicina do Estado do Pard - CRM-PA, nos

termos dos incisos Il e V, do artigo 37 da Constituicio Federal,

Art. 22 Alterar a INSTRUCAO NORMATIVA CRM-PA N¢ 002/2021.
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

Art. 3° Esta Instru¢io Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Belém (PA), 09 de maio de 2022

Dra. Tereza (Tistjfia de B. Azevedo Dr%anMa /%AA"/

Presidente Vice Presidente
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

ANEXO |
NORMATIVO DE PESSOAL PARA CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO '

Art. 1° Entende-se por Cargos de Llivre Provimento o conjunto de 'atribuigﬁes' e
.. responsabilidades ndo abrangidas pelbs cargos constantes do Plah6 dé Cargos, Carreira e
Salarios - PCCS, cﬁjo désempenho depende da confianga parla o exercicio de encargos tipicos de
direcio, chefia e assessoramento/assisténcia, distribuidos em fun¢des de confianca é cargos em

comissdo, nos termos constitucionais.

§ 1° - As fungdes de confianga sdo exercidas exclusivamente por funcionarios ocupantes de

cargos do PCCS-CRM/PA 03/2021,

§ 2° - Os cargos em exclusivamente em comisséo sdo preenchidos por profissionais contratados

nos casos, condigdes e percentuais maximos previstos em lei,
Art. 2¢ MANTIDO
Pardgrafo Unico - MANTIDO

| - Fungdio de linha - caracteriza-se por estar diretamente relacionada ao desempé_nho de .

atividades ligadas ao CRM-PA.

Il - Posigdo de assessoramento/assisténcia a realizagdo de atividades que auxiliam os ocupantes

de fungdes de linha no desempenho de suas tarefas e no uso dos recursos do CRM-PA. )

Art. 3° Os requisitos recomendados a serem observados quando da'designagﬁo ou contratagdo

~ para o exercicio de cargos de livre provimento sdo assim estabelecidos:

§ 1°.0s cargos em comissdo’ abaixo relacionados serfo preenchidos por profissionais .

contratados nos casos, em conformidade com Art. 12 no § 2°,
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

NIVEL FUNCAO REQUISITOS
FGO1 Assessoria Especial | Conhecimento especifico na érea de
: ‘atuacdo a ser designado, associados e
- . | experiéncia minima de 05 {cinco) anos.
FGO2 Assessoria Juridico | Conhecimento especifico relacionado  as
- ' tatlco-operacmnats associados a
experiéncia minima de 03 {trés) anos em
atividades correlatas. .
FGO3 Assessoria de | Conhecimento especifico na drea de
Comunicacao Comunicagdo, - associados a experuencna
minima de 3 (trés) anos. ' :
FG0O4 Assessoria area | Conhecimento relacionado as at[wdades
Administrativa tatico-operacionais efou expenenaa
minima de 3 anos em atividades correlatas.
FGO5 Assessoria area | Conhecimento especifico relacionado as
Financeira atividades  tdtico-operacionais e/ou
experidncia minima de 3 anos em
: - atividades correlatas. :
FGO6 Assessoria  &rea | Conhecimento relacionado as atividades
Secretaria tatico-operacionais - e/ou experiéncia
‘ minima de 3 anos em atividades correlatas.-
FGO7 Assessoria area | Conhecimento 'relacionado as atividades
Secretaria Unidade | ttico-operacionais  efou  _experiéncia
Regional minima de 3 anos em atividades correlatas. -
FGO8 Assessoria area | Conhecimento relacionado as atividades
Operacional tatico-operacionais e/ou - experiéncia
. minima de 3 anos em atividades correlatas.
FGO9 Assisténte de | Conhecimento relacionado a atendimento
Atendimento a0 { Recepgdo de visitantes, averiguagdo de
Pdblico suas pretensdes, informagdes, encamin har
a pessoa ou setor procurados, expenenc:a
mfn:ma de 2 (dous)anos, -

CRM-PA
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§ 2°, As funcbes de conflanga séo exercidas exclusivamente. por funcionarios ocupantes de

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

cargos do PCCS. Conforme Art. 12 no § 19

CRM-PA

NIVEL FUNGAO REQUISITOS :
FG10 Secretaria da | Conhecimento relacionado as tdtico-
Diretoria operacionais, associados a experiéncia
minima de 02 (dois) anos em atwidades

_ correlatas. -

FG11 Chefe de Setor Conhecimento especifico relacionado as
tatico-operacionais, . associados . . a
expenencna minima de 05 (cinco) anos em
atividades correlatas. -

FG12 "I Comissdes. Conhecimento relacionado as atividades

' Especiais tatica- operac:onais Comissdo nado iinerente

. a cargo/fungdo no CRM-PA
FG13 Atividades Conhecimento relacionado as atividades
! Especiais tdtico-operacionais e atividades correlatas
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO IDO 'PARﬁ\ -

* Art. 42 - MANTIDO

Art. 52 - Os cargos de livre provimento poderdo ser ocupados por profissionais contratados
para o seu exercicio exclusivo ou por funciondrios ocupantes do PCCS a critério da Presudenc;a
do CRM-PA, respeitados os percentuais estabelecidos em lei. :

- § 1° - Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo comissdo sera paga a
remuneracdo fixada para- o referido cargo, conforme tabela prevista no. artlgo 14 desta-

Instrugdo.

§ 2° MANTIDO

§ 3° MANTIDO

§ 4° MANTIDO

Art. 6° MANTIDO

Art. 7° MANTIDO

Art. 8° MANTIDO

CArt.9° MANTIDO
:F;ai*égrafo (inico - MANTIDO

. Art. 10 Nédo havendo definicdo quanto ao titular que ira ocupar o cargo de livre provimento, -
poderd ser designado funcwna rio ocupante de cargo do PCCS em carater mtermo

Pardgrafo Unico - Na Portarla de designacgio c1tada neste item deverd constar o termo’
mtennamente :

Art, 11- MANTIDO
§ 1° - MANTIDO -
§ 2° - MANTIDO

§ 3° As contratagoes para cargos em comissdo dependerdo das necessudades e d|5pon|b|I|dades -
de recursos financeiros do CRM- PA respeitados os limites legais, o

Art,. 12 - MANTIDO
Paragrafo dnico - MANTIDO
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA
©Art. 13- NIANT[DO

I§1—MANﬂDO
§ 22 MANTIDO

§ 32 Sempre que ocorrer um nove mandato de Diretoria do CRM-PA, a Presidéncia que deixa o
cargo devera encaminhar ao sucessor informagdo de quais sdo os Cargos Comlssmnados e seus
respectwos titulares para que este mantenha ou exonere o funcmnano

- Art. 14 - MANTIDO

§ 1° - As vagas de Chefe de Setor, quando hOUVer, ficam estabelemdas como funcdo de
confianca devendo ser exerudas excluswamente por funcionarios ocupantes de cargos do
PCCS. . AT
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

Quadro de Cargos de Livre Provimento

Gratificagdo por

FG14

. Remuneragao -
DENOMINACAO QUANTIDADE | ¢4DiGO | NIVEL | Cargo em Funggo de
) ) Confianga
Comissao Cargos do PCCS

Assessoria Especial 01 AED101 | FGO1 RS 6.941,41 ;
Assessoria Especial 01 AEQ102 | FGO1 R$5.434.49
Assessoria Especial 01 AE0103 | FGO1 RS 8.487,98
Assessoria Juridico 01 Al01 FGO2 RS 5.000,00
Assessoria de Comunicagdo 01 ACO1 FGO3 | R$5.772,11
Assessoria drea Administrativa 01 AAOL IFGO4 RS 2.510,00
Assessoria drea Financeira 01 AF01 FGOB R$ 2.510,00
Assessoria area de Secretaria 01 AS01 FGO6 |[RS 2‘.510,00
Assessoria drea  Sec. Unid. 04 ASUROL | FGO7 RS 2.510,00 -
Region'al
Assessoria drea Operacional 01 APO1 . | FGO8 RS 2.510,00
Gerente de Tl 01 GT01I FGO% RS 8.000,00
Assistente de Atendimento ao 02 ATO1 FG10 - |'RS 1.400,00
Pdblico ' e
Secretaria da Diretoria 01 SDo1 FG11 | RS 2.000,00
Chefe de Setor 05 CHO1 | FG12 | R$ 2.000,00
Comisses Especiais(*) 03 CMO1 | FG13 RS 200,00
Atividades Especiais 01 MTO1

RS 2.000,00

(*} a gratificacdo sera paga em valor fixado somente nos meses de atuagio em comissdo que
envolva atividades ndo inerentes ao cargo/fungdo do funcionario (comissdes eleitoral do crm-
pa, cpl, apuragdo de responsabllldade funcional). A atuagdo em Comlssoes com atwldades

extensivas ao cargo/fung3o ndo incidird pagamento de gratificacdo.
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

§ 2° - Os membros da Comissdo de Licitagdo e Pregio do CRM-PA fardo jLIS ao receblmento del-
valor pelo desempenho das atlwdades quando da efetiva reallzagao do.certame. '

§3° - o total de vagas deverd ser ajustado sempre gue o ambiente |nterno/externo exlglr
mdanga na estrutura organizacional do CRM-PA, tais como crlagao, ampllat;ao dlmmuu;ao ou
extingdo de competenmas organizacionais. . .

Art. 15 - MANTIDO -

Art. 16 - MANTIDO

Art. 17 Esta normativa, sempre que necessario, sera atuallzada por deusao da Presu:lenc&a efou
Dlretorla
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CONSELHO REGIONAL DE IVIEDICINAI DO ESTADO DO PARA

ANEXO i

ORGANOGRAMA DO CRM-PA o

Grgiode o
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

ANEXO 1lI

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

ASSESSORIA ESPECIAL

Prestar assessoria em assuntos relacmnados a projetos especiais para atender interesses
especificos do CRM-PA;
Assessorar no planejamento, na organizagdo, no desenvolvimento e na avaliacdo das

Delegamas que compdem a estrutura organizacional descentrallzada do CRIVI PA;

Acompanhar, interativamente, o processo de avaliagdo do Planejamento Estratégico,

auxiliando na identificacio de problemas e na implantagio de mudancas;

5espachar com a Presidéncia/Diretoria relatando dificuldades e brovidéncias ocorridas em
sua area de atuagdo. _ |
Gerenciar o pessoal da Sede e Delegacias Regionals do CRM-PA,_ ap‘llilcéndo as previsﬁ'es'
legais do regime celetista e do regime interno do CRM-PA nd que cdubér. - |
Supervisionar as atwldades dos funcmnérlos (concursados, comussmnados e tercelrlzados)
no CRM-PA, tomando prowdencms admlmstratlvas cabiveis, sempre reportando a
Presidéncia/Diretoria. |

Assessorar a Presidéncia/Diretoria na solugdo de problemas técnicos ou administrativos dos

diversos setores do CRM-PA, buscando efou apontando meios adequados ou necessarios

para solugGes destes.

Exercer outras atribuigdes compativeis com as previstas na fungdo de confi an(;a e/ou de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRM-PA,
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

ASSESSORIA JURIDICO:

. Representar o CRM-PA na esfera judicial, em qualquer instancia, Juizo ou Tribunal;
e Defender os interesses e direitos do CRM-PA, analisando processos judiciais e décis{ies
anteriores, consultando livros e material técnico; '
» Patrocinar defesas em processos administrativos perante os drgdos da administragdo
pL’lb"Ca;I _
e Acompanhar processoé em orgdos do judiciario ou da administragdo publica, apresentando
petiches;
. Cbnsultar Iegiélagﬁo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas,
estudando-as, a, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRM-PA;' |
» Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envollvam 0s inferesses da
organizagao, orientando quanto aos aspectos legais, a film de possibilitar a sua
cohcretizagdo;
s Prestar efou obter informag¢des ligadas a 4rea juridica, contatando com inlstit.uit;ﬁes' .
juridicas, publicas ou privadas e/ou pessoas fisicas; -
» ~Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, cohsultando doutrinas,
legislagGes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicér direitos;
. & Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos em cédigos e livros
| . téenicos, a fim de oficializar e legalizar negociagdes;
e Controlar a Iega[idade dos processos ético-profissional (PEPj;
e Apreuar as consultas e expedientes relacionados com o direito, obnga;oes, interesses e
responsabllldade do CRM-PA, emitindo parecer,
. Elaborar e redigir peti¢Ses diversas, execugdo fiscal, contestagdo e recursos, baseando-se
em estudos de literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o (fRM-

PA em causas judiciais;
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.CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARAII _
* Analisar e elaborar resolucdes, portarias e outros atos administfa'tiv'os_,- com'lmatéria do
“interesse do CRM—I;-’A;I | | . )

. | Comparecer em audiéncia§ ou Iprocedimentos conce‘rnen.tes, em quélquef‘juu’zo ou tribunal,
com o fim de defender os interesses do CRM-PA, e quando necessario, recorrer a instancias
superiores; | " | i I . |

‘o Participar,. sempre que convocado, das reunides de Diretoria, das Sessdes de Julgamento g
das Turmas do Plenario e das sessoes Plenarlas, Sem dlrelto a voto. o

Executar outras atnbuu;oes que lhe forem delegadas pelo su per:or imediato.
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/ CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

ASSESSORIA ESPECIAL DE COMUNICACAC

Assessorar as agbes da Presidéncia em procedimentos voltados a sua drea especifica de

»
atuagao, _

s Manter relacmnamento com entldades plblicas, privadas ou pessoas, segumdo orlentagao
do CRM-PA; . |

» Coordenar as informacdes e divulgagdes oficliais do CRM-PA sob sua responsabilidade; -

* Manter relacionamento préximo com as éreals' de formagdo d:e olpinié_o_ pl]b-li(':'a; :

. Analis-arl e revisar telcniéamente as informat}ﬁ'es a serem divulgadas e dé' interesses do CRM-
PA; ‘ | | | | |

. Assessorar a criagio de eventos e execugao‘de projetos de comunicagido;

» Acompanhar a cobertu ra jornalistica de e'veﬁtos ofi cia-is do CRM- PA;

» Desenvolver estrateglas de manutengao para a consol:dagao da :magem mstltucmnal do
CRM PA, interna e externamente, '

. Assessorar na elaboragao de politicas de interesses do CRM-PA; ;

e Assessorar na criagﬁq,' con'tratzlu;ﬁo,' produgdo e veiculagdo 'dé\' mensagehs publicitarias,
projetos e editoriais; . -

e Definir e executar agbes visando relacronamento do CRIV[ -PA com 0s publicos estrateglcos

" identificando oportumdades eas necess;dades da mstltmgao, .

e Assessorar a Diretoria por meio de mformagoes estratégicas que possam contrlbUIr com
deasoes e posicionamentos face ao contexto politico e social em que esté mserldo 0 CRM-
PA; .

* Planejar e executar pesqmsas, estudos,’ levantamentos e pubhcagoes estrateglcas para.

subsidiar as agdes e mterven(;oes do CRM- PA; -

e Dar suporte na dlvulgagao.de femas de interesse do CRM-PA, em slint'onia;'cofn a equipe de .

. comunicagio do Conselho Federal de Medicina CFM, sob a orientacio da Pfeéidéncia; |
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

e Estimular o aperfeicoamento da réla;ﬁo institucional mantida pelo CRM-PA junto aos
diferentes segmentos da sociedade por mlei'o ,dé apresentagéolde propostas e de plrojetos
de comunicagao especiﬁco:-:; - o

* Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidagdo e manutengéo da imagem
institucional (interna e externa) em todas as suas formas de representagio, esbecialmente
no campo das relagﬁes'pﬂblicas} |

« Dar suporte té'cnico e operacional no desenvolvimento de programas, projetos e eventos
especiais e de relat;ae's pL‘iincas nas areas técnicas, adfninistrativlas ¢ institucionais;

s Despachar com a Presidéncia/Diretoria relatando dificuldades e providéncias -6cdrridas na

sua area de atuagdo;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo superior imediato.
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

ASSESSORIA AREA ADMINISTRATIVA

e Zelar pela a observancia das diéposi;t’ies regulamentares internas e das emanadas de
legislagdo especial, assessorando o processamento das atividades administrativas, contabil,
financeira e'operat':ional; | '

‘s . Colaborar com a diretoria no desempenho de suas fungSes e auxiliar na execugdo de suas
- tarefas;

e Preparar relatdrios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes e arquivos e
diversas fontes para fins de controle das atividades do orgdo e subsidiar decis6es superiores
imediatas.

e Assessorar para manter atualizados os arquivos de documentos geraig do CRM-PA;

« Redigir efou digitar documentos e correspondéncias oficiais em geral- (oficios, memorandp's,
circulares, portarias, resolugGes, relatorios técnicos, convites entre outrlos), seguindo
padr8es definidos e efetuando a conferéncia da transcrigiio; | | | |

e QOrganizara distribuigﬁo e expedicdo de correspondéncias jé._delsp'achadasl pela Presidéncia e
Superior imediato; |

e Utilizar computadores, realizllando trabalhos com melhor qUaIidade para atender as

necessidades do CRM-PA. .

Executar outras atribuigdes relacionadas a critério de seu superior imediato.
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO IIJIO PARA

ASSESSORIA AREA FINANCEIRA

Auxiliar a execuges orcamentarias sob as seguintes formas:

— informar o saldo orgamentdrio para efeito de elaboragﬁb do planejamento mensal da
despesa; | |

—~  informar o acompanhamento da execu¢io or¢amentaria em relagdo as metas estabelecidas
n-o planejamentd estratégico;

~ propor reformdlagﬁo orgamentaria,

e Auxiliar a execugdo financeira das seguintes formas:

—- orientar e assessorar no controle dos saldos bancérios;

~ informar ao superior imediato as disponibilidades financeiras, proéedidas as reservas para
as despesas previstas no planejamento mensal do CRM-PA;

— sugerir medidas preventivas e ocorréncias de déficit.

¢ Auxiliar a andlise e emitir relatér'iolcontendo: .

— valor percentual arrecadado e gasto no més e acumulado até o més em re\lacﬁo a proposta
orcamentaria; | |

- resultado do pep’odo, ocorréncia de superéﬁit ou déficit;

- comportamelntd da 'execugéo drgamentéria, evidenciando Indices que estejaﬁ atingindo as
metas; | | |

- evidenciar os gﬁstos criticos e sugerir medfdas evidenciando e/ou corretivas,

e . Assistir as reform ulagSes orgamentadrias quando:

- - areceita atingir o valor superior a previstas;

— adespesa for superior ao valor orgado;

— ocorrer a realizagdo de despesa ndo prevista na proposta orgamentaria.

» Assistir a elaboragdo das seguintes metas do processo de prestagdo de cc:antas an'uél:

— comparativo da despesa or¢ada com a realizada;

— balango financeiro;
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

— balango patrim;:mial comparado; |

— demonstra¢do das variacdes patrimoniais;

-~ conciliagdo bancarias, acompanhadas dos extratos bancarios;

— demonstrativos comprobatdrios dos saldos.

e Auxiliar na elaboragio de relatério mensal para fins de pagamentos. e servigos, e
justificativa, objetivand(; a verificagdo pela comissdo de controle interno.

= Realizar os langamentos na contabilidade conforme determinag¢do do setor financeiro;_

s Realizar andliseé das contas do balancete contdbil, conforme determinégéo do setor
financeiro; |

e Emitir guias dos er‘lcargoslsociais dos funcionarios do CRM-PA, tais como, FGTS, INSS e
outros conforme e-éociai; :

. e Utilizar computadores, realizando trabalhos com melhor qualidade péra a atender as

necessidades do CRM-PA;

Executar outras atribuicdes relacionadas a critério de seu superior imediato.
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' CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

ASSESSORIA AREA DE SECRETARIA

Redigir ofl'cios, cartas e memorandos iaternos;

. Envlar e- ma|I

e Secretariar a delegaaa regtonal do CRM PA nos mun|c1p|os de atuagGes deste, observando
sempre as normas estabelecidas pelo conselho;

s Mantera 'postura Profissional e Etica no trato da documentaciio pertencente ao conselho,
evitando tecer comentdrios com terceiros sobre assuntos de natureza estritamente
profissional;

e Realizar atividades repetitivas de secretaria de setores e do conselho no caso das
regionais;

e Realizar atividades de execucdo, a nivel médio de atuagio administrativa e financeira que
sirvam de apoio para as areas do CRM-PA; '

s Assistir o superior imediato |

e Analisar correspondéncias ou documentos recebldos, examlnando o seu conteddo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades para despacho com a PreS|denc1a ou
Secretaria Geral ou posteriormente aos setores responsaveis;

s Providenciar a convocacdo dds Conselheiros para ReuniGes de Diretoria e Plenarias, assim
como, preparar materiais necessadrios a esses eventos, incluindo pautas dos assuntos a
serem tratados e atas; E : K . :

¢ Elaborar e/ou manter atuallzados bancos de dados, consultando manuans, Ilstas, catalogos
e outras fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisGes superiores e
facilitar a consulta dos mesmos;

* Elaborar efou manter atualizados banco de dados de enderegos e telefones de

institui¢Bes, autoridades e outros;
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e Preparar relatorios diversos dos servigos reélizadqs, coletandolinformagaes em arquivos
de diversas fontes, para fins de controle das atividades do Brgéo e subsidiar decisGes
superiores, |

e Mantero arquivo e documentos gerals do CRM-PA; |

-I Redigir efou digltar documentos e correspondencuas oficiais em . geral {oficios,

| memorandos, circulares, portarias, resolugdes, relatdrios técnicos, convites entre outros),
seguindo padrdes definidos e efetuando a conferéncia da transcri¢ao;

e Controlar assuntos em tramitacio no CRM-PA a fim de atender ao cumprimento dos
prazos estabelecidos;

. Controiaf agenda de compromissos da Diretoria;

¢ Providenciar passagens, passaportes, hospedagens e afins para atender o interesse do
CRM-PA; |

e Organizar o recebimento e a expedigdo de correspondéncia jd despachadas pela
Presidéncia; ' |

& Assistir a Presidéncia e aos membros do Conselho anotando"e,tt"ans'mitindo recado,
recepcionado visitando, controlando horérios de reuniﬁés, entreVistaS e demalis
compromissos e auxiliando-os em assuntos'diversos; . |

¢ Assistir a execugdo de eventos promovidos pelo CRM-PA, escolhendo e s_ugérindo local de
realizacdo, hotéis pai'ra hospedagem, transportes dos envollvidqs, alimentacio,
infraestrutura necessaria, providenciando apoio administrativo e recursos humanos
necessarios; - I'

e Providenciar passagens, passaportes e hospedagens e afins para atender o interesse do
CRM-PA, quanto a realizagdo de Projeto de Educagdo Médica Continuada;

s Zelar pelo arquivamento de documentos gerais do CRM-PA;

Exercer outras atribui¢Ges compativeis com as previstas na funt;ao de confi ann;a e/ou de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRM-PA. C
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ASSESSORIA AREA DE SECRETARIA UNIDADE REGIONAL

Redigir oficios, cartas e memorandos internos;

Enviar e-mail;

Secretariar a delegacia regional do CRM-PA nos municipios de atuagdes deste, observando
sempre as normas estabelecidas pelo conselhg;

Manter a Ip'ostura Profissional e Etical no trato da documentagdo pertencente ao conselho,
evitando tecer comentdrios com terceiros sobre assuntos de natureza estritamente
profissional;

Realizar atividades repetitivas de secretaria de setores e do cdnsélho no caso das
regionais;

Realizar atividades de execucdo, a nivel médio de atuagio administrativa e financeira que
sirvam de apoio para as dreas do CRM-PA; ‘
Assistir o superior imediato - |

Analisar correspondéncias ou documentos recebidos, examinando nla' seu. conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as brioridades para despacho com a Presidéncia ou’
Secretaria Geral ou posteriormente aos se_fores responsaveis; _

Providenciar a convocagdo dos Conselheiros para Reunides de Diretoria e Plenarias, assim
como, preparar materiais necessdrios a esses eventos, incluindo pautas dos assuntos a
serem tratados e atas;, . | |

Elaborar efou mantelr atualizados bancos de dados, consultanldcs manuais, Iis;cas, catdlogos
e outras fontes e sintetizando-os, com a ﬁnalidade de subsidiar decisGes superiores e
facilitar a consulta dos mesmos; |

Elaborar e/ou manter atualizados banco de dados de enderecos e telefones de

instituicGes, autoridades e outros;
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA
e Preparar relatorios diversos dos servigos reallzados .coletando mformagoes em arquivos
de diversas fontes, para fins de controle das atividades do 6rgdo e subsidiar decisGes
superiores;
e Mantero arquivo e documentos gerais do CRM-PA;
. Redlglr e/ou digitar documentos e correspondenaas oficiais em geral (oficios,
. memorandos, c1rculares, portarias, resolugoes, relatérios técnicos, convites entre outros),
seguindo padrées definidos e efetuando a conferéncia da transcrigdo;
e 'Controlar assuntos em tramitagdo no CRM-PA a fim de atender ao cumprimento dos
prazos estabelecidos; -
o Controlar agenda de compromissos da Diretoria;
- o Providenciar passagens, passaportes, hospedagelns e afins para atender o interesse do
CRM-PA;
s Organizar o recebimento e a expedigdo de correspondéncia ja despachadas pela
Presidéncia; ' _ |
e Assistir a Presidéncia ‘e aos membros do Conselho anotando e transmitindo recado,
recepcionado visitando, controlando hordrios de reunilﬁes, entreyi;tés e demals
compromissos e auxiliando-os em assuntos diversos; |
. -Assistir a execuc¢do de eventos promovidos pelo CRM-PA, escolheﬁdﬁ e stjgerindg local de
realizacdo, hotéis para hospedagem, transportes . dos envolvidos, alimentagio,
infraestrutura necessaria, providenciando Iapoio administrativo e recursds humanas
necessarios; -
* Providenciar passagens, passaportes e hospedagens e afins para atender o interesse do
CRM-PA, quahto a realiza¢do de Projeto de Educagdo Médica Continuada; |

o Zelar pelo arquivamento de documentos gerais do CRM-PA;

Exercer outras atribuicdes compativeis com as previstas na fungio de confian¢a e/ou de acordo -
com as particularidades ou necessidades do CRM-PA.,
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA
ASSESSORIA AREA OPERACIONAL

e Coordenar, administrar e orientar e cbntrolar os funciondrios sob sua responsabilid adé; B
o Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugdo de atividadés sob a s'pa .
responsabilidade, distribuindo o trabalho, acompaﬁhan,do a execuf;éo, cdmparando e
~ analisando resultados, solucicnando disiort;ées e verificando a qualidade;
e Zelar pela observincia das disposicies regulamentares internas, acompanhando o
processamento das atividades operacionais e verificando as condigbes de higiene e
. seguran¢a do trabalho e outros Ifatores, para assegurar a normalidade dos servicos
planejados e organizados; ‘
e Colaborar com a diretoria no desempenho das suas fungdes, gerenciando as informagﬁes,- e
auxiliando na exelcugéo'de suas tarefas;
» Analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes, verificando a
necessidade de reformulagGes e orielntando 0 seulcumprimento;'
e Acompanhar e divulgar internamente as mudangas legais ou regimer!t'ai's;' II 2
» Elaborar relatérios referentes as dreas de atuagdo sob sua 'responsabili'déde; L
e Garantir o suporte na gestdo de pessoal subordinado, na distlribuigé'o de material,
patriménio, informdtica, manutengdo do prédio, sistema de alarme de seguranga, além de
outros servigos relacionados as dreas meio e fim das atividades de seu departamento.

e Utilizar computadores, realizando trabalhos com melhor qualidadé para atender as

‘necessidades do CRM-PA,

. Exercer outras atribuigGes compativeis com as prevlstas na fungdo de conF anga efou de acordo
com as particularidades ou necessidades do CRM-PA.
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DE IN FORMAGCAQ

e Analisar demandas de usuarios;
e Validar solugdes técnicas oferecidas pela equipe e superiores;
» Monitorar resultados da equipe;
¢ Acompanhar implementacdo de corre¢Ges e mudangas no processo;
+ Monitorar operacionalizagio de projetos (operagdo assistida);
e Revisar pontos auditados;
¢ Garantir atualizagdo do plano de contingénc‘ia ;
e Tracar planos de contingéncia;
« Acionar plano de contingéncia;
e Planejar simulacio e execucdo de plano de contingéncia;
o Acompanhar execugdo or¢amentdria de sua drea;
e Acompanhar atividades de gestdo de mudangas de sua area;
¢ Garantir qualidade de servigos e projetos;
» Avaliar performance de recursos de tecnologia da informagdo;
* Avaliar indicadores de ocorréncias recorrentes;
s Garantir aos usuarios a disponibilidade dos servigos de tecnologia da informaggo.
e Assegurar cumprimento de normas e padfﬁes;
e Alocar recursos hu manos, materiais e tecnoldgicos;
¢ Controlar custos e prazos de exef:ugéio;
* Controlar andamento do projeto; -
¢ Gerir prestagdo de servicos terceirizados;
* Analisar desvios ha execugdo de projetos e servigos;
. Corrigir desvios na execugdo de projetos e servigos;
e Negociar com fornecedores; . _

e Aprovar produtos do projeto; -
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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

¢ Homologar equipamentos e softwares;

. Coorde_ﬁar impléntagéo do projeto. -

o Elaborar analise de risﬁo;

* Analisar qu'alidad‘e de soluéaes propostas;

e Apresentar 'solugﬁes e alternativas.

* Prever impactos de projetos e servigos;

o Definir necessidades de recursos humanos;

¢ Definir necessidades de recursos tecnoldgicos (software, hardware e infraestrutura);
s Estabelecer prioridades; | o |
e Elaborar propostaslde projetos e servigos;

s Definir matriz de responsabilidades;

e Definir padrdes de performance e qualidade;

s Estabelecer acordo de nivel de servigos;

e Estabelecer metas;

e Tragar planos de comunicagdo;

» Disponibilizar recursos de trabalho;

e Distribuir ser'vif;os a equipe;

s Promover integra¢do da equipe; -

e Supervisionar produtividade da equipe;

e Avaliar desempenﬁo da equipe;

» Distinguir potencialidades individuais;

» Prover qualificagdo e capacitagdo da equipe;

¢ Especificar perfis d6§ prbfissionais da éreé;

e Aprovar programacdo de férias de funciondrios;

e Participar da criagdo de normas e procedimentos;

» Participar da avaliagdo de impactos de novas tecnologias;

s Participar da definigio de padrdes de deéenyo[vimento de projetoé;
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*  Participar da deﬁnigéq de padrdes de segufanga; |
. Acompanhar processos de auditoria interna e externa;
¢ Relatar andamento de projetos;
o- Divulgar planos e metas da area;
¢ Divulgar resultados da area. -
« Manter o Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados (SGBD-);
. IAnalisar e implantar sistemas, seguiﬁdo a metodologia estabelecida, utilizando
conhecimentos e recursos informatizados apropriados;
¢ Documentar e manter sistemas atualizados;
¢ Realizar backup do banco de dados, conforme sistematizagdo interna;
¢ Garantir seguranca e confidencialidade das informagdes armazenadas em todo CRM-PA;
s Garantir seguranga, privacidade e transparéncia no uso de informagdes do CRM-PA, com
backup atualizados e protegldos,
. Auxlllar na elabora;ao de pro;etos, programas ou atividades para analise na previsdo
or¢amentaria do CRM-PA para o ano seguinte;
» Elaborar treinamentos técnicos aos colaboradores, conforme sua drea de atuagdoe
necessidades;
¢ Acompanhar execugdo de servigos terceirizados referentes & infraestrutura e seguranca da
tecnologia da informagdo;
s Implantar e manter procedimentos definidos para restri¢3o e seguranga de acesso e
utilizagdo da rede, tais como senhas, logins, antivirus, entre outros;
* Elaborar e executar metas do plano de agdo.da érea de acordo com as diretrizes dd
Planejamento Estratégico; R
L] Atualizar-as normas e procedimentos internos de sua drea;
e Validaros Termos de Referéncia referentes as contratagdes de sua area, .
. 'Partlmpar de trabalhos em equipes multldismpllnares ou comlssoes, quando necessarlo, :

e Propor novas acies, a fim de otimizar a execuc3o das atividades de sua drea;.

CRM_PA Av. Generalfssimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: (91) 3204-4000
CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br

o i R e t@



~ CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

e Zelar pelos bens e recursos da institui¢do;

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas na fungdo de. conf‘ ianga e/ou de
acordo com as partlcularldades ou necessidades do CRM-PA.

R ™ A Av, Generalissimo Deodoro 223, Umarizal | Fone: {91) 3204-4000
¥ CRMPA CEP 66050-160 Belém PA | www.cremepa.org.br



CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO PARA

ASSISTENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Recepcionar, atender e orientar pessoas;

Utilizar recursos de informatica (computador, impressaras, catracas eletrénicas e manuais,
elevadores; |
Controlar entrada e saidas de pess-oas e bens autorizados;

Checar autorizagdes com assinaturas reconhecidas;

Receber e transmitir mensagens;

Receber e realizar ligagGes telefdnicas;

Receber, organizar, encaminhar e arquivar documentos;

Fazer o controle patrimonial de bens, referente ao seu setor de trabalho;

Elaborar relatdrios;

Preencher mapas de hordrios e moﬁimentbs de pessoas externas;

Prestar informacdes;

Organizar e manter organizados a recepgdo;

Recepciona colaboradores e visitantes procurando identifica-los averiguar suas pretensdes
para prestar-lhes informagdes precisas e/ou encaminha-los a pessoa ou setor procurados;
Digitacdo e impressdo de documenfos;

Utilizar mdquina copiadora e digitalizadora

Controlar claviculdrios {chaves);

Registrar informagdes em livros de ocorréncia;

Utilizar intercomunicadores, rédios e sistemas de alto falante e etc.

Executar outras atribuicdes que The forem delegadas em decorréncia da atividade especial.
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