DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fungao: Superintendente

Area / Lotagio: Diretoria | Reporte: Corpo de Diretores

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Assessorar a diretoria e o pleno do CREMEGO;

- Coordenacao geral das rotinas do conselho;

- Gerir e delegar atividades as equipes do setor de almoxarifado/protocolo e servicos gerais e
terceirizados, bem como fechar a folha de ponto destes colaboradores e do chefe de gabinete e auxiliar;
- Gerir todos os contratos firmados pelo CREMEGO;

- Convocar os coordenadores e chefes de drea para reunides do corpo administrativo;

- Autorizar, cotar e despachar com a diretoria em todos os processos de compra e encaminhar para a
Comissdo Permanente de Licitagdo ou para o financeiro, de acordo com o tipo de compra;

- Receber, conferir e atestar NF de produtos, exceto de estoque, bem como de servicos e encaminhar
para o financeiro;

- Atestar os processos de pagamentos antes do envio para a diretoria;

- Coordenar as publicacdes do Portal Transparéncia executadas pelos departamentos;

- Manter atualizadas as informacdes deste departamento, publicadas no Portal da Transparéncia;

- Propor a diretoria normativos administrativos, em observancia a legislagao vigente;

- Elaborar projetos diversos para andlise da diretoria;

- Coordenar a elaboracdo do relatdrio de prestacdo de contas anual para assinatura do presidente e
tesoureiro;

- Acompanhar auditorias do CFM, TCU, CGU, e demais drgdos de controle;

- Acompanhar diretores em reunido externa, sempre que necessario;

- Colaborar na organizacdo do evento anual de Honra ao Mérito Médico;

- Colaborar na preparacdo do edital e organizacdo do exame de egresso;

- Realizar a fiscalizagdo do andamento de obras e servigos realizados nas Delegacias Regionais e sede.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Funcdo: Gerente Financeiro/Administrativo

Area / Lotagdo: Departamento Financeiro | Reporte: Superintendéncia e Tesouraria

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Analisar e conferir documentos diversos (contratos, licitacdo, solicitacdo de diarias, notas fiscais,
certidGes, etc.) referentes a contas a pagar e contas a receber;

- Programar pagamentos diversos via internet;

- Acompanhar controle de suprimento de fundos e acompanhar despesas emergenciais da sede e
delegacias do CREMEGO;

- Receber, analisar e controlar prestacdo de contas mensal de suprimentos de fundos da sede e
delegacias do CREMEGO;

- Realizar pagamento de didrias e verbas indenizatdrias dos conselheiros do CREMEGO;

- Acompanhar auxiliares administrativos em processos de cobranca administrativa de anuidades, taxas a
pessoas fisica e juridica, de acordo com Resolucdo especifica;

- Acompanhar atendimentos de negociacao com profissionais em divida com o conselho;

- Gerir e delegar atividades as equipes do departamento financeiro, protocolo e servicos gerais;

- Gerir equipes das delegacias em demandas referentes a conduta e rotinas administrativas;

- Acompanhar diariamente saldo do CREMEGO em conta corrente e aplicagoes;

- Elaborar semanalmente relatdrios demonstrativos do departamento financeiro e apresentar ao
tesoureiro;

- Elaborar anualmente relatdrio de gestdao do departamento financeiro, colher assinatura da diretoria e
presidéncia e encaminhar para o CFM;

- Receber e acompanhar auditoria do CFM no departamento contabil e financeiro;

- Acompanhar auxiliares administrativo em processo de inscricdo de divida ativa de pessoas fisicas e

juridicas.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fungdo: Coordenador (a) de Fiscalizagao

Area / Lotagdo: Departamento de Fiscalizagdo Reporte: Superintendéncia e Diretoria de
Fiscalizacao

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Planejar, coordenar e organizar as acdes do departamento de fiscalizacao;

- Planejar e coordenar acdes de visitas e vistorias de agentes e médicos fiscais da capital e do interior;

- Elaborar projetos de fiscalizacdao anuais;

- Despachar com diretor de fiscalizagdo;

- Receber denuncias, via protocolo e via departamentos do conselho, solicitando fiscalizacbes;

- Despachar com diretor de fiscalizagdo relatdrio de vistoria;

- Acompanhar processos de fiscalizacdo em andamento;

- Analisar repostas de oficios de vistoria e despachar com diretor de fiscaliza¢do;

- Receber relatdrios dos agentes e médicos fiscais;

- Elaborar relatério de prestacdo de contas para o CFM do cumprimento de projetos anuais e utilizagdo
de verba;

- Elaborar relatdrio anual das atividades realizadas pelo departamento de fiscalizacdo para a diretoria do
CREMEGO;

- Planejar e organizar fiscalizagdes em conjunto com a Vigilancia Sanitaria e o Ministério Publico;

- Solicitar didrias de viagens para agentes e médicos fiscais;

- Fechar folha de ponto dos auxiliares, agentes e médicos fiscais;

-Solicitar aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios para as a¢des dos fiscais.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fung¢ao: Coordenador de Processos

Area / Lotagdo: Departamento de Processos Reporte: Superintendéncia, Corregedor de
PEP e Corregedor de Sindicancia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Receber denuncias e outros documentos, e distribuir aos auxiliares administrativos conforme demanda
de atividades para preparar e transformar em sindicancias;

- Conferir oficios inerentes ao departamento de processos;

- Acompanhar o envio de oficios as pessoas fisicas e juridicas envolvidas nas denuncias;

- Acompanhar e controlar sindicancias e processos éticos, referente as suas etapas e prazos;

- Preparar julgamentos, convocando os conselheiros, montando a plendria com relatdrios,
procedimentos a serem julgados, montando pastas e roteiro a ser seguido;

- Realizar fechamento de ponto, escala de atendimento e distribuicdo de tarefas da equipe do
departamento de processos;

- Elaborar planilhas para acompanhamento dos procedimentos do departamento de processos;

- Elaborar, mensalmente, relatério de verba indenizatéria dos conselheiros e encaminhar ao
departamento financeiro;

- Gerar relatérios via SAS para acompanhamento e verificacdo de processos diversos do departamento;

- Acompanhar envio de processos ao CFM, apds julgamentos na regional;

- Elaborar memorando e enviar para o setor de registros aplicacbes de pena definidas ao denunciado

apos julgamento.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fung¢ao: Coordenador de Registros

Area / Lotagdo: Departamento de Registros Reporte: Superintendéncia, Presidéncia e
Presidente da Comissao de Especialidades

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Receber, analisar e distribuir atividades e documentos para os auxiliares administrativos do
departamento de registros;

- Auxiliar auxiliares administrativos nas atividades de rotina e em situacdes de duvida;

- Realizar atendimento via telefone, internet e presencial;

- Despachar com o presidente do CREMEGO os documentos do departamento de registros;

- Despachar com comissdo de registros de qualificacdo especialidades médicas, registros de
especialidades;

- Elaborar e encaminhar oficios;

- Coordenar a preparacdo e o evento de solenidade de entrega das carteiras profissional médica;

- Prestar esclarecimentos diversos sobre as acGes e responsabilidades do departamento de registros,
inclusive em drgaos de fiscalizacao;

- Fechar folha de ponto da equipe do departamento de registros;

- Acompanhar andamento de protocolos;

- Receber protocolos referentes a Cameras Técnicas, analisar e encaminhar para o secretario das
Camaras Técnicas dar andamento a solicitacao;

- Solicitar e controlar materiais de uso do departamento de registros,




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fungdo: Coordenador de Sistemas

Area / Lotagdo: Departamento de Tecnologia da Reporte: Superintendéncia
Informacgao

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Realizar especificacdo, testes e homologacao de softwares verificando as funcionalidades segundo os
requisitos do usuario e da especificagdo técnica, conferéncia dos artefatos entregues;

- Desenvolver e gerenciar projetos de Tl para o CREMEGO, identificando novas tecnologias no mercado;

- Orcar e acompanhar a contratacao e prestacao de servico de fornecedores quando necessario;

- Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca de dados, acessos e
auditorias;

- Identificar e solucionar problemas no sistema do CREMEGO;

- Realizar manutencgao nos sistemas proprios do CREMEGO;

- Identificar falhas, analisar e propor solug¢Ges para o sistema do CFM;

- Receber solicitacdes de necessidade de sistemas especificos para os departamentos do CREMEGO,
aplicativos a serem utilizados;

- Realizar treinamentos e assisténcia aos usuarios de sistemas;

- Analisar compatibilidade dos equipamentos do CREMEGO com os softwares que serdo adquiridos e/ou
desenvolvidos;

- Acompanhar a implantacdo dos sistemas desenvolvidos e/ou adquiridos, distribuir os softwares e
verificar seu desempenho, visando estabilizar a rotina de producdo e aperfeicoar a utilizacdo dos
recursos disponiveis;

- Confeccionar manuais e documentagdo de sistemas desenvolvidos, conforme padrdes e metodologias
usuais na area de informatica, visando a seguranca e eficiéncia na utilizacdo dos sistemas implantados;

- Executar atividades de administracdo de banco de dados, elaborando e implementando projetos,
efetuando ajustes e recuperacgdes, zelando pela seguranca e desempenho dos Sistemas gerenciadores de
Banco de Dados;

- Garantir a estabilidade, disponibilidade, performance, padronizacdo e configuracdo dos ambientes de
bancos de dados das solugdes de informatica;

- Desenvolver formas visuais (folders, cartazes, etc.) através do tratamento e contribuindo na elaboragdo
de imagens;

- Realizar levantamento estatistico do Banco de Dados;

- Dar suporte ao departamento financeiro gerando as anuidades dos médicos e prestadoras registradas

no CREMEGO.




DESCRICAO DE FUNCAO




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fung¢ao: Coordenador de Suporte

Area / Lotagdo: Departamento de Tecnologia da Reporte: Superintendéncia
Informacgao

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Dar suporte via telefone e presencial a todos os usuarios da rede, inclusive aos usudrios das delegacias
regionais;

- Realizar manutencgdes periddicas nas maquinas, switches, servidores e rede do CREMEGO;

- Monitorar todas as atividades e desempenho da rede visando detectar problemas e solucionda-los;

- Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, criando meios facilitadores de utilizacdo do
equipamento, montar e verificar seu funcionamento;

- Dar suporte as conexdes entre as delegacias regionais e a sede do CREMEGO;

- Realizar manutencgGes preventivas e corretivas de equipamentos e softwares para utilizagdo em todas
as areas do CREMEGO e do departamento de informatica;

- Realizar inventario de todas as maquinas do CREMEGO;

- Orientar e treinar usuarios finais;

- Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de
garantia e documentacdao dos mesmos; ldentificar problemas com os equipamentos, testando-os,
pesquisando, estudando solucdes e simulando alteracdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos
em todas as areas do CREMEGO;

- Realizar rodizio dos equipamentos de acordo com a necessidade de cada departamento;

- Gerenciar a seguranca da rede controlando acessos, bloqueios, liberagdes e permissdes;

- Acompanhar a presta¢do de servico de fornecedores da drea de segurancga da informacgao.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fungdo: Chefe de Gabinete

Area / Lotagio: Diretoria Reporte: Superintendéncia e
Presidéncia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Realizar agenda interna e externa do presidente do CREMEGO;

- Receber solicitacdo de participacdo do CREMEGO em eventos externos e preparar representacao do
CREMEGO nos eventos, incluindo toda a sua logistica;

- Receber solicitacbes e realizar atendimento ao publico externo e interno, repassando demandas aos
devidos departamentos e/ou diretoria;

- Receber e assessorar a presidéncia, diretoria e outros conselheiros em situacées de novas demandas
que fogem de procedimentos ja estabelecidos;

- Realizar relacionamento de designacao, atendimento e solicitacdo de audiéncias com érgaos diversos;

- Secretariar administrativamente e organizar reuniées da diretoria, comité das entidades médicas do
Estado de Goias e sessdes do pleno;

- Digitar ata de reunides de diretoria, comité das entidades médicas do Estado de Goias e sessGes do
pleno, colher assinaturas do presidente e secretdrio da sessdo, e arquivar o documento;

- Assessorar ouvidores do CREMEGO nos trabalhos de recebimento e respostas de solicitacdes;

- Acompanhar escala da equipe da ouvidoria do CREMEGO;

- Elaborar oficios, memorandos, certidGes e portarias diversas;

- Realizar cotacdo e aquisicdo de passagens aéreas para atividades do CREMEGO;

- Organizar logistica dos conselheiros e/ou presidente para eventos na capital e/ou em outros estados;

- Supervisionar a administra¢do da drea de eventos do CREMEGO;

- Promover e organizar administrativamente atividades de educacdo médica continuada;

- Prestar anual e/ou semestralmente contas ao CFM referente a verba designada para atividades de
educac¢do médica continuada;

- Receber solicitagdes e emitir recomendacées de liberagdo de receituarios médicos, apds aprovacao da
presidéncia do CREMEGO;

- Realizar comunicacgdo entre conselho e pleno do CREMEGO;

- Cerimoniar eventos internos quando necessario;

- Organizar administrativamente evento anual de Honra ao Mérito Médico;

- Preparar edital e organizar administrativamente exame de egresso.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fung¢ado: Chefe de Recursos Humanos

Area / Lotagio: Setor de Recursos Humanos | Reporte: Superintendéncia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Realizar acompanhamento de atestados;

- Cuidar das pastas funcionais dos colaboradores, arquivando documentos e guardando pastas antigas no
arquivo morto;

- Calcular e solicitar vale transporte;

- Realizar controle, inclusdo e retirada de beneficios;

- Realizar controle de férias e licencas;

- Realizar pesquisa de legislacGes trabalhistas;

- Realizar emissao de certiddes funcionais;

- Realizar e disponibilizar no site da transparéncia planilhas de quadro de pessoal, terceirizados e jovens
aprendizes; Disponibilizar ainda, regulamento de pessoal e demais normas da Gestdo de Pessoas;

- Divulgar entre funciondrios via e-mail e mural os aniversariantes do més;

- Organizar mural dos funciondrios;

- Elaborar calendario administrativo para avaliacdo da superintendéncia e aprovacao da diretoria;

- Receber reclamacgdes, duvidas e dendncias de problemas internos, e encaminhar a presidéncia para
providéncia devida;

- Realizar orgamento para aquisicdo de materiais (crachas e outros) e vestimentas;

- Acompanhar e avaliar contrato de prestacdo de servico de gindstica laboral e de terceirizados da
recepgao;

- Acompanhar contrato e selecdo de jovens aprendizes;

- Realizar avaliacdo de Jovens Aprendizes junto ao coordenador responsavel;

- Realizar convocacgdo e conferéncia de documentacdo de novos funcionarios de concurso vigente;

- Realizar convocagdo de pericia multiprofissional de novos funciondrios do concurso vigente, quando se
tratar de candidatos PCD;

- Realizar treinamento de integracdao de novos funciondrios, bem como acompanhamento de outros
treinamentos que forem contratados;

- Responder ou realizar solicitagbes da diretoria e/ou 6rgdos externos;

- Acompanhar e avaliar o contratado de medicina do trabalho, analisando o PPRA, PCMSO e o
cumprimento dos exames médicos ocupacionais;

- Acompanhar coordenadores e superintendéncia em reunides com funcionarios.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fungao: Chefe de Almoxarifado

Area / Lotagdo: Setor de Almoxarifado | Reporte: Superintendéncia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Receber documentos diversos numerados previamente externos e/ou internos via correios e/ou
presencial;

- Receber fisicamente documentos diversos ndo numerados e distribuir nos departamentos devidos;

- Distribuir fisicamente documentos recebidos das delegacias;

- Inserir informagGes dos documentos numerados no sistema SAS;

- Distribuir protocolos, via sistema e fisico, para os devidos departamentos;

- Receber Aviso de Recebimento do Correio e distribuir nos departamentos devidos;

- Levantar necessidade de compra de materiais de expediente, escritério, copa e limpeza;

- Solicitar via sistema compra de materiais diversos;

- Cadastrar no sistema de almoxarifado todos os materiais e manter atualizadas suas quantidades;

- Receber Nota Fiscal dos produtos comprados;

- Receber produtos comprados;

- Avaliar servicos prestados pelos fornecedores na entrega e troca de materiais repassando ao gestor de
contratos;

- Guardar e organizar produtos no estoque;

- Controlar entrada e saida de materiais do estoque;

- Analisar demanda de materiais evitando desperdicio;

- Receber demanda de necessidade de materiais de cada departamento;

- Separar material para entrega de acordo com solicitacdo dos departamentos;

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.




DESCRICAO DE FUNCAO

CREMEGO

Titulo da Fungao: Supervisor (a) de Servigos Gerais

Area / Lotagdo: Area de Servigos Gerais ‘ Reporte: Superintendéncia

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Monitorar e supervisionar os servicos de copa;

- Monitorar e fiscalizar servico e equipe terceirizada de limpeza predial;

- Informar ao superintendente sobre fiscalizacdo de servico terceirizado de limpeza predial, quando
necessario;

- Levantar necessidades de compra de produtos da copa e passar para o Setor de Almoxarifado.




