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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DA BAHIA

PORTARIA N° 14/2017
MODIFICADA pela Portaria CREMEB n2 04/2022

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Estado da Bahia — CREMEB, no
uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas pela Lei n° 3.268, de 30 de setembro de
1957, alterada pela Lei n.° 11.000/2004 e regulamentada pelo Decreto n® 44.045/58,
alterado pelo Decreto n.° 6821/2009;

Considerando o quanto dispde o Plano de Cargos e Salarios instituido conforme
Portaria n.° 08/05 e o Normativo de Pessoal do CREMEB que trata das Funcdes de

Confianga e Cargos Comissionados;

Considerando a necessidade de revisar a estrutura administrativa da Diretoria;

Considerando decisdo em RD do dia 07/03/2017

RESOLVE:

Art. 1° - Revogar a Portaria n® 39/2014, preservando da mesma tao somente a Fungao

de Confianga de Coordenador;

Art. 2° - Compor a Secretaria da Diretoria de 01 Coordenador e 02 Técnicos de

Atividades de Suporte I/11;

Art. 3° - Manter a nomeagao de Stela Maria Silva de Oliveira para a fungcao de
Coordenadora da Secretaria da Diretoria, para tanto continuara a perceber a

gratificacdo de 35%(trinta e cinco por cento) sobre o salario base.
Art. 4° - Compete a Coordenagao da Secretaria da Diretoria:

I.  Acompanhar e controlar a execugao das atividades dos Técnicos de Atividades
de Suporte, bem como o desenvolvimento das rotinas administrativas e

operacionais sob a sua coordenacéo;
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[I.  Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des
e auferindo a qualidade de producéo do trabalho;

lll.  Contribuir para as atividades do planejamento estratégico, qualidade total e
relatorio anual de gestao/prestacao de contas;

V. Controlar as atividades e subsidiar decisbes e procedimentos, inclusive,
sugerindo a adog¢ao de medidas objetivando melhorias continuas;

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

VI.  Acompanhar o registro da frequéncia, realizar a avaliagdo de desempenho e
propor atividades de capacitagao/qualificagdo destinada a sua equipe de
trabalho;

VIl.  Controlar a tramitacio interna relativa a sua area de atuacdo, bem como o
atendimento de prazos e controle de qualidade;

VIIl.  Executar outras atividades correlatas as acima descritas conforme orientagao
do superior hierarquico;
Art. 5° - Extinguir a Funcdo de Confianca de Secretaria Executiva, conforme RD do dia

07/03/17;

Art. 6° - Exonerar Zenilzia Santos da Silva da Fungdo de Confianca de Secretaria

Executiva;

Assistente—no-Departamento—de—Fiscalizagdo; (Revogado pela Portaria Cremeb n°

04/2022)

Art. 8° - Cabera a nomeada, sob supervisdo da Diretora do Departamento de

Fiscalizagao — DEFIC- executar as atribuigbes a seguir descritas:

Prestar assisténcia administrativa a Diretoria do DEFIC, seus Conselheiros e Médicos

Fiscais;

I.  Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando informacgbes em
diversas fontes para fins de controle de atividades do 6rgao e subsidiar a
tomada de decisbes superiores;

II.  Agendar as visitas dos Médicos Fiscais, providenciando transporte e diarias, se
for o caso;
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Redigir correspondéncias e elaborar documentos, com a finalidade de obter
e/ou prestar informacoes;

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

Prestar assisténcia as Comissbes Eleitorais designadas pela Diretoria do
CREMEB quando convocada, coordenando administrativamente os seus
processos eleitorais;

Controlar a tramitacdo de processos, verificando o cumprimento das diversas
etapas e registrando e/ou conferindo dados, visando o perfeito andamento dos
trabalhos;

Manter sob controle os relatérios elaborados pelos Meédicos Fiscais,
decorrentes das visitas por eles realizadas;

Executar outras tarefas correlatas as descritas, conforme orientagdo do

superior hierarquico.

Art. 9° - Nomear Taiany Barboza da Silva Fontes, para ocupar a Fungao de Confianca
de Assistente no Departamento de Recursos Humanos — DEPARH, conforme RD do
dia 18/04/17;

Art. 10 - Cabera a nomeada sob supervisdo da Coordenagao executar as seguintes
atribuigdes:

Elaborar, calcular e preparar a folhna de pagamento mensalmente e processar
todos os seus desdobramentos;

Tratar os registros do ponto eletrdnico;

Incluir, excluir acompanhar todas as movimentag¢des dos beneficiarios do Plano
de Saude, assim como dos servicos de transporte publico oferecido aos
servidores;

IV. Imprimir e arquivar os relatérios de folha de pagamento, contracheques,
atestados médicos, documentos diversos dos servidores, avaliagbes, em seus
respectivos prontuarios;

V.  Cumprir as determinagbes dos procedimentos do Sistema de Gestdo da
Qualidade nos seguintes processos: P: DEPARH Admissdo, Folha de
Pagamento e Rescisao, P: DEPARH-Treinamento e P: DEPARH e Segurancga
e Saude no Ambiente de Trabalho;

VI.  Orientar os servidores sobre 0s normativos e manuais do Cremeb;

VIl.  Acompanhar as atualizagdes das certiddes dos 6rgdos competentes na internet
e apontar eventuais inconsisténcias para providéncias junto a contabilidade;
VIIl.  Preparar checklist da folha de pagamento e encargos para contabilidade;

IX.  Preparar checklist da folha de pagamento e encargos para DEFIN;

X.  Apresentar subsidios a Coordenacéao para elaboracao de relatérios;

XI.  Contatar a empresa contratada pelo sistema de relégio biométrico de registro
de frequéncia dos servidores;

Xll.  Abrir e acompanhar chamados junto a empresa Totvs- responsavel pelos
sistemas e softwares de folha de pagamento e tratamento de ponto;
XIII. Orientar as atividades dos estagiarios do DEPARH,;
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XIV. Executar outras tarefas correlatas as descritas, conforme orientacdo do
superior imediato.

Art. 11 - Esta Portaria entra em vigor na data da assinatura.

Salvador, 19 de maio 2017

Cons?. Teresa Cristina Santos Maltez
Presidente
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