DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungdo: Auxiliar da Comissédo de Divulgacéo de Assuntos Médicos

Area / Lotagdo: CODAME/Departamento de Processos ‘ Reporte: Coordenacgao de Processos

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Instaurar processos no sistema (cadastro de informacGes, geracdo de numero, inclusido de
documentacdo) e fisico (capa, registro de nimero de processo, numera¢do de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacdes;

- Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo duvidas e prestando
orientagdes;

- Preparar toda a logistica e documentacdo para realizacdo de reunides e audiéncias, bem como
acompanhar a sua realizagdo;

- Receber, através do Setor de Fiscalizagdo, Ouvidoria, por denuncia ou pela realizacdo de busca ativa,
material de divulgacdo de assuntos médicos, para analise;

- Fazer encaminhamento do material de divulgacdo médica, para a Comissao para analise e parecer;
-Emitir oficios, termos e demais documentos para comunicacdo necessarios andamento dos processos da
CODAME;

- Digitar relatdrios, atas e demais documentos necessarios andamento dos processos da CODAME;

- Fazer cépia de documentos, preparacao de correspondéncias, bem como outras atividades necessdrios
andamento dos processos da CODAME..

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranc¢a e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fung&o: Auxiliar da Comiss3o de Etica Médica

Area / Lotagdo: Comissdo de Etica Médica / Reporte: Coordenagao de
Departamento de Fiscalizagao Fiscalizagao

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Emitir em sistema especifico e analisar relatdrio de prestadores com e sem comissao de ética médica;

- Instaurar no sistema, o processo eleitoral, incluindo as informacdes necessarias;

- Elaborar oficios e termos para realizacdo de comunicacdo de processo eleitoral para formacdo de
comissao de ética, providenciando assinatura do Diretor de Fiscalizacao;

- Preparar e encaminhar correspondéncias, com Aviso de Recebimento — AR;

-Receber documentos protocolados, analisar e juntar aos respectivos processos;

- Preparar documentacdo para realizacdo das eleicdes da comissdo de ética médica: edital, lista de
votantes, cédulas, ata, dentre outros;

- Ajustar, via comunicacao por oficio, data para realiza¢do da eleicdo da comissao;

- Ajustar, junto com o conselheiro, data para a posse da comissdao convocando os envolvidos, via oficio;

- Reservar auditdrio para realizagdo da posse da comissao;

- Organizar material de apoio e logistica para realizacdo da posse da comissao;

- Acompanhar a atualizacdo de mudanga de membros nas comissdes de ética médica;

- Manter atualizado o quadro de membros da comissdo de ética dos prestadores, nos registros do
CREMEGO;

- Realizar atendimento telefonico e prestar orientagdes sobre os processos as partes interessadas;

- Fazer o controle da tramitagao de documentos internos, via protocolo e sistema quando apropriado;

- Providenciar cépia de documentos;

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungdo: Auxiliar Administrativo (Delegacia Regional)

Area / Lotagdo: Delegacia Regional Reporte: Geréncia
Financeiro/Administrativo

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Instaurar processos no sistema (cadastro de informacGes, geracdo de numero, inclusdo de
documentacdo) e fisico (capa, registro de nimero de processo, numera¢do de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacdes;

- Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo duvidas e prestando
orientagdes;

- Fazer negociacao financeira, parcelamentos e geracao de boletos, sob orientacdo da Coordenacdo
Financeira, para quitacdo de débitos;

- Emitir boletos e realizar a entrega pessoalmente ou por e-mail;

- Realizar orientacdo para registro e atualizacdo cadastral de pessoa fisica ou pessoa juridica, recebendo
e conferindo documentos para encaminhamento ao setor de Registro para finalizagdo do processo;

- Fazer entrega de documentos aos inscritos, mediante protocolo;

- Zelar pela manutencgdo do prédio da Delegacia Regional;

- Fazer controle de suprimentos;

- Dar suporte ao Agente Fiscal com triagem de documentos oriundos de fiscalizacdes publicas e privadas,
tais como atualizacdo cadastral, alvards, dentre outros;

- Emitir oficios, termos, certiddes, dentre outros documentos, necessdrios para o andamento dos
processos para encaminhamento ao solicitante presencial, por e-mail ou correio;

- Despachar com delegado responsavel pela regido, de acordo com as demandas;

- Gerar protocolo dos documentos gerados na Delegacia Regional para encaminhamento para o
respectivo setor na Sede para andamento;

- Preparar logistica e documentacdo para realizagcdo de reunides e audiéncias, bem como acompanhar a
sua realizacdo;

- Fazer digitacao de atas, termos, certiddes, dentre outros;

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungao: Auxiliar Administrativo da Diretoria

Area / Lotagio: Diretoria Reporte: Superintendéncia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Realizar atendimento telefénico de demandas para locacao de auditdrios identificando o tipo de evento
de acordo com as regras de locacao e orientar quanto aos procedimentos para locagao;

- Receber oficios solicitando locacdo de auditérios, por e-mail ou fisico, para submissao ao autorizo da
Diretoria;

- Emitir, de acordo com a autorizacdo da Diretoria, contratos para locacdo de auditérios;

- Providenciar assinaturas e encaminhamento dos contratos aos locatarios;

- Registrar em planilha especifica, os agendamentos dos auditdrios;

- Imprimir agenda dos eventos da semana e repassar para equipe de limpeza;

- Conferir pagamentos das loca¢des no extrato financeiro, copiar e arquivar junto com o contrato o
comprovacao do depésito;

- Auxiliar na organizacdo da Plenaria, separando processos de acordo com o assunto e diretor
responsdvel, bem como dando suporte aos diretores;

- Digitar as atas de reunido da diretoria, semanalmente;

- Auxiliar na recepcao e secretaria em eventos promovidos pelo CREMEGO, sempre que necessario;

- Encaminhar oficio, convites e outros documentos, via correio ou e-mail, sempre que necessario;

- Sempre que especificamente designada, auxiliar nas demais atividades atribuidas ao Gabinete da
Presidéncia, sob responsabilidade imediata da Chefia de Gabinete.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




CREMEGO

DESCRICAO DE FUNCAO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungao: Auxiliar Financeiro

Area / Lotagdo: Departamento Financeiro

Reporte:
Financeiro/Administrativo

Geréncia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Atender publico de forma presencial e/ou por telefone;
- Emitir certiddes;

- Receber, conferir, cadastrar e controlar contas a pagar;
- Arquivar documentos diversos;

- Auxiliar o pagamento da folha;

- Auxiliar processos de divida ativa;

- Realizar cobranca a médicos e instituicoes;

- Receber e protocolar solicitacdo de cancelamento de registro;

- Verificar a regularidade financeira de médicos e instituicdes médicas inscritas;

- Informar ao setor de registros a regularidade financeira de médicos e instituicdes médicas inscritas;

- Controlar suprimentos de fundos do Conselho de Medicina;

- Informar a contabilidade sobre as despesas do Conselho de forma geral, incluindo as delegacias;

- Receber os processos detalhados de gastos de cada delegacia;

- Realizar pagamento e controle de tributos (municipal e federal) a serem recolhidos;

- Prestar auxilio no fechamento do exercicio financeiro do Conselho de Medicina;

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungao: Auxiliar de Fiscalizagdo

Area / Lotagdo: Departamento de Fiscalizacido Reporte: Coordenagao de Fiscalizagdo

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Auxiliar ao médico Fiscal na organizacdo do Relatério de Vistoria, digitando as informacdes, anexando
fotos e cadastrando no sistema;

- Imprimir o Relatério de Vistoria, para assinatura do médico fiscal;

- Encaminhar as vias do Relatdrio de Vistoria para o Diretor de Fiscalizacao para deliberagées, no sistema
e fisico;

- Receber o Relatdrio de Vistoria, com as deliberacdes do Diretor de fiscalizacdo para as devidas
providéncias;

- Instaurar processo de fiscalizagdo no sistema (cadastro de informacées, geracdo de nimero, inclusdo de
documentacdo) e fisico (capa, registro de nimero de processo, numeracdo de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacdes;

- Cadastrar os dados dos processos de fiscalizagdo em planilha especifica com definicdo de status, para
acompanhamento;

- Elaborar oficios e termos de acordo para despacho da diretoria de fiscalizacao;

- Encaminhar Termos e Oficios diversos para Ministério Publico, Vigilancia Sanitaria, Diretores Técnicos
de unidades fiscalizadas, dentre outros via Correios, com Aviso de Recebimento - AR;

- Receber AR e anexar ao respectivo processo no sistema e fisico, numerando as paginas do processo;

- Arquivar os processos de fiscalizagdo em arquivo provisdrio e permanente, de acordo com o status dos
processos;

- Comunicar internamente as deliberagées da Diretoria de Fiscalizagdo de acordo com o processo e
unidade pertinente;

- Fazer o controle da tramitacdo de documentos internos, via protocolo e sistema conforme apropriado;

- Providenciar cépia de documentos;

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungao: Auxiliar da Gestdo da Qualidade

Area / Lotagdo: Superintendéncia Reporte: Superintendente

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Definir o responsavel pela elaboracao ou revisao da informacdo documentada do SGQ;

- Analisar e decidir sobre a aprovacao da informacao documentada do SGQ;

- Manter arquivo da informagao documentada do SGQ;

- Atribuir niUmero e cédigo para cada informacao documentada do SGQ;

- Controlar a distribuicdo da informacao documentada do SGQ;

- Controlar a informacao documentada de origem externa;

- Planejar, acompanhar e executar corre¢des que por ventura aparecerem nas auditorias internas.
Definindo os auditores internos, metodologia, escopo, finalidade e apresentando os relatérios ao
Superintendente e 19 Secretdrio;

- Acompanhar e executar correces que por ventura aparecerem nas auditorias externas;

- Avaliar periodicamente a informacdo documentada com seus respectivos elaboradores a fim de
verificar sua utilizacdo e possiveis melhorias;

- Fazer a avaliacdo dos indicadores junto ao coordenador de cada departamento, de acordo com o
documento “DS. 01 — Contexto da Organizacao”;

- Auxiliar na descricdo dos riscos de cada Instrucao de Trabalho existente e nas que forem criadas;

- Auxiliar a Superintendéncia em atividades que envolvam o SGQ e outros departamentos;




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungao: Auxiliar de Processos

Area / Lotagdo: Departamento de Processos Reporte: Coordenacdo de Processos

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Instaurar processos no sistema (cadastro de informacGes, geracdo de numero, inclusido de
documentacdo) e fisico (capa, registro de nimero de processo, numera¢do de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacdes;

- Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo duvidas e prestando
orientagdes;

- Receber e conferir documentos, prestando orientacao para emissdo de protocolo de dendncias;

- Preparar toda a logistica e documentacdo para realizacdo de audiéncias, bem como acompanhar a sua
realizacdo;

- Digitar atas de julgamentos, acérdaos, relatdrios, para assinaturas e posterior juntada ao processo e
ciéncia as partes, quanto pertinente;

- Emitir oficios, certiddes e demais documentos pertinentes a area de atuacao;

- Providenciar comunicagdo as partes envolvidas nos processos, via protocolo. com Aviso de
Recebimento;

- Distribuir os processos para arquivamento ou para andamento através de oficio ou memorando;

- Providenciar copia de documentos, digitalizacdo de processos;

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranc¢a e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungao: Auxiliar de Registros

Area / Lotagdo: Departamento de Registros | Reporte: Coordenacdo de Registros

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Instaurar processos relativos a registro profissional de pessoa fisica e juridica, no sistema (cadastro de
informacdes, geracdo de numero, inclusdo de documentacdo) e fisico (capa, registro de nimero de
processo, numeragdo de paginas, inclusdo de documentos, etc.), mantendo atualizadas as informacdes;

- Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo duvidas e prestando
orientagdes;

- Emitir oficios, termos, certidGes, dentre outros documentos, necessarios para o andamento dos
processos para encaminhamento ao solicitante presencial, por e-mail ou correio;

- Preparar logistica e documentacdo para realizacdo de reunides e audiéncias, bem como dar suporte a
sua realizacgdo;

- Solicitar, via oficio, as instituicdes de ensino, relacdo de alunos que colaram grau;

- Receber comunicacao de instituicdes de ensino relativas a alunos que colaram grau;

- Preparar processos para despacho da diretoria;

- Preparar documentacdo e logisticas necessarias para emissdo e entrega de carteira profissional;

- Receber, via central de transferéncia, processo relativos a transferéncia de local de atuacdo ou inscricdo
secundaria, para providéncias de documentacdo e informacoes;

- Receber, via protocolo ou diretamente, documentacdo necessaria par registro de titulo de especialista
para analise da comissdo de especialidade e posterior emissdo do registro;

- Gerar taxa de anadlise de solicitagdes para pagamento;

- Tramitar os documentos para a pasta da comissdo de andlise de especialidade para emissdo de parecer;
- Inserir no sistema o parecer da comissdo para providéncias (gerar o registro ou oficiar o requerente da
negativa);

- Cadastrar os dados do solicitante no sistema de inclusdo para geragdo das etiquetas que devem ser
coladas no diploma e na carteira profissional e certificado de registro de especialidade;

- Imprimir etiquetas e certificado de registro de especialidade e montar processo de registro de
especialidade para encaminhamento a diretoria para assinaturas;

- Providenciar entrega da documentag¢do do inscrito, via Correios ou procuragao ou pessoalmente;

- Analisar protocolos de registro de pessoa juridico (cadastro para empresa publica e registro para
empresa privada), no sistema e fisico, verificando existéncia de Diretoria Técnica e sua habilitacdo,
atendimento a requisitos da CODAME, corpo clinico com devido registro no conselho, Contrato Social,
para identificacdo das inconsisténcias;

- Receber, via protocolo, documentos entregues para sanar pendéncias das solicitacGes de registro e




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

anexar ao respectivo processo para analise e providéncias;

- Receber processo de registro com aprovacado da Diretoria para digitacdo dos dados no sistema CNP para
geracao de registro, conferindo as informacgées antes da impressdo dos documentos;

- Gerar taxas para pagamento do processo de registro, listar e solicitar ao setor financeiro para emissao
da cobranca e envio ao solicitante, quando se tratar de empresa privada;

- Providenciar e enviar certiddes, via Correio - AR, quando registro de empresa do interior, mediante
pagamento das taxas;

- Receber documento probatdrio e requerimento solicitando cancelamento de registro, por correio, e-
mail, ou pessoalmente e protocolar;

- Tramitar processo para setor de fiscalizacdo para verificacdo in loco, quando Goidnia ou Aparecida de
Goiania;

- Tramitar processo para o setor financeiro para verificacdo de débitos e emissdo da taxa de
cancelamento do registro;

- Receber, do setor de fiscalizagdo, Memorando informando inoperancia de empresa fiscalizada para
informacdo no sistema de “cancelado” e providéncias para conseguir documento probatério para
cancelamento de registro.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Titulo da Fungao: Auxiliar da Secretaria de Camaras Técnicas

Area / Lotagdo: Camaras Técnicas de Especialidades Reporte: Coord. das Camaras Técnicas

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Instaurar processos no sistema (cadastro de informacGes, geracdo de numero, inclusdo de
documentacdo) e fisico (capa, registro de nimero de processo, numera¢do de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacdes;

- Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo duvidas e prestando
orientagdes;

- Emitir oficios, termos, certiddes, dentre outros documentos, necessarios para o andamento dos
processos para encaminhamento ao solicitante presencial, por e-mail ou correio;

- Preparar logistica e documentacdo para realizacdo de reunides e audiéncias, bem como dar suporte a
sua realizacgdo;

- Receber comunicacdo da Diretoria, referente a criagdo de Camaras Técnicas, para providéncias;

- Proceder a verificagdo da habilitacdo técnica dos possiveis membros das comissdes técnicas para
proceder a indicacdo dos mesmos;

- Emitir relatério com as indicacdes para assinatura do Coordenador da Camara e posterior despacho do
Coordenador Geral das Camaras;

- Emitir oficios convites para encaminhamentos aos possiveis membros ou representantes de instituicoes
para composicdo das camaras;

- Solicitar ao Chefe de Gabinete, a elaboragdao da Portaria de Instauragdo da Camara Técnica pela
Diretoria;

- Receber protocolos diversos solicitando a emissdao de parecer das Camaras Técnicas, via expediente
interno;

- Digitar atas, pareceres, dentre outros documentos, para assinatura dos membros da Camara e posterior
encaminhamento de resposta ao solicitante;

- Preparar e providenciar o arquivamento dos processos das camaras finalizadas a cada mandato da

diretoria.




