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CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DA BAHIA

PORTARIA CREMEB SEI-N° 52, DE 24 DE AGOSTO DE 2026

O Presidente do CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribuicoes
conferidas pela Lei n2 3.268, de 30 de setembro de 1957, alterada pela Lei n.2 11.000, de 15 de dezembro
de 2004 e regulamentada pelo Decreto n? 44.045, de 19 de julho de 1958, alterado pelo Decreto n? 10.911,
de 22 de dezembro de 2021;

CONSIDERANDO o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios instituido pela Resolucdo CREMEB n2 398, de 28 de
maio de 2024;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir o adequado registro, maior integracdo, sistematizacdo e
eficiéncia as atividades de apoio as delibera¢des da Diretoria;

CONSIDERANDO a deliberagdo da Diretoria do CREMEB em reunido realizada no dia 11 de agosto de 2026;
RESOLVE:

Art. 12 Designar a empregada IARA ALMEIDA DE LIMA BARRETO para exercer a funcdo de COORDENADORA
DA DIRETORIA, competindo-lhe coordenar, organizar e acompanhar as atividades administrativas de apoio
ao funcionamento da Diretoria do Conselho Regional de Medicina do Estado da Bahia — CREMEB.

Art. 22 A Coordenadora da Diretoria exercera suas atribuicdes sob orientacdo da Assessoria da Diretoria,
competindo-lhe:

| — coordenar as atividades administrativas relacionadas ao funcionamento da Diretoria;

Il — organizar e acompanhar a agenda administrativa e institucional da Presidéncia e da Diretoria;
IIl — prestar apoio as reunides da Diretoria, em articulacdo com a Assessoria da Diretoria;

IV — receber, organizar e consolidar as matérias encaminhadas para aprecia¢ao da Diretoria;

V — providenciar a conferéncia, coleta de assinaturas, registro, organizacdo e arquivamento das atas das
reunides da Diretoria e das Sessbes Plenarias;

VI — manter controle atualizado das delibera¢des da Diretoria, identificando as providéncias decorrentes, os
setores responsaveis e os respectivos prazos;

VIl — acompanhar o cumprimento das deliberacdes da Diretoria, promovendo, quando necessario, a
solicitacdo de informacdes aos setores responsaveis;

VIII — comunicar a Assessoria da Diretoria eventuais pendéncias, atrasos ou dificuldades identificadas no
cumprimento das decisdes da Diretoria;

IX — acompanhar a tramitacdo dos processos e expedientes submetidos a apreciacdo da Diretoria, zelando
pelo cumprimento dos prazos e pela adequada instrucao das matérias;

X — elaborar e acompanhar controles, planilhas, relatérios ou outros instrumentos destinados ao
monitoramento das demandas e deliberacdes da Diretoria;

Xl — providenciar o encaminhamento aos setores competentes das decisdes, determinacdes e solicitacdes
emanadas da Diretoria;
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XIl —acompanhar as respostas e providéncias decorrentes dos expedientes encaminhados pela Diretoria aos
diversos setores do CREMEB;

XIIl — prestar apoio administrativo a Presidéncia, aos membros da Diretoria e a Assessoria da Diretoria na
organizac¢ao de reunides, compromissos, eventos e demais atividades institucionais;

XIV — organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletronicos relativos as atividades da Diretoria,
observadas as normas de gestdo documental, seguranga da informacao e protecao de dados pessoais;

XV — sinalizar dificuldades, inconsisténcias ou deficiéncias nos fluxos administrativos relacionados as
atividades da Diretoria e propor medidas para seu aperfeicoamento;

XVI — orientar e acompanhar a execucao das atividades administrativas da equipe de apoio da Diretoria,
promovendo a distribuicdo e 0 acompanhamento das demandas;

XVIlI — conferir os trabalhos administrativos realizados no dmbito da Diretoria, zelando pela qualidade,
exatiddo, organizacdo e tempestividade das atividades;

XVIIl — manter atualizado o controle das matérias pendentes de apreciacdo, decisdo, assinatura ou
providéncia pela Diretoria;

XIX — assegurar a rastreabilidade dos encaminhamentos e decisdes da Diretoria, mantendo registros que
permitam verificar o andamento e o cumprimento das providéncias determinadas;

XX — auxiliar na organizacdo dos documentos e informacGes necessdrios as reunides de Diretoria e as
Sessdes Plenarias;

XXI — participar da organizagao das SessOes Plenadrias, em articulagdo com a Assessoria da Diretoria,
providenciando os documentos, processos e demais elementos necessarios a sua realizacao;

XXII — elaborar, organizar e conferir as minutas das atas das Sessdes Plenarias, submetendo-as a apreciacao
e aprovacdao da autoridade competente, bem como providenciar, apds sua aprovagdao, a coleta de
assinaturas, registro e arquivamento;

XXIII — auxiliar na preparacdo e organizacdo dos documentos e materiais necessarios a participacdo da
Presidéncia e dos membros da Diretoria nas Sessdes Plendrias e demais atividades institucionais;

XXIV— exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza da funcdo que |he sejam atribuidas
pela Diretoria, no ambito de suas respectivas competéncias.

XXV - acompanhar a gestdo de pessoal vinculada a Diretoria, mantendo a Assessoria da Diretoria informada
sobre a frequéncia, afastamentos, férias, distribuicdao de atividades e demais aspectos dos empregados sob
a sua supervisao;

Art. 32 A Coordenadora da Diretoria devera atuar de forma integrada com a Assessoria da Diretoria e
demais unidades administrativas do CREMEB, visando assegurar o adequado fluxo de informacdes,
documentos e providéncias decorrentes das decisGes da Diretoria e das Sessdes Plenarias.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, produzindo efeitos a partir de 12 de setembro
de 2026.

CONS. ANTONIO MORAIS DE AZEVEDO JUNIOR CONS. JOSE CARLOS DUARTE RIBEIRO
Presidente do CREMEB Secretario-Geral do CREMEB

Documento assinado eletronicamente por Antonio Morais de Azevedo Junior, Presidente, em
25/08/2026, as 12:15, com fundamento no art. 5° da RESOLUCAO CFM n°2.308/2022, de 28 de
marco de 2022.
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Documento assinado eletronicamente por Jose Carlos Duarte Ribeiro, Conselheiro, em 25/08/2026,
as 15:15, com fundamento no art. 5° da RESOLUCAQO CFM n°2.308/2022, de 28 de marco de 2022.
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51.:-= acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 4770026 e o
codigo CRC 1FDA04B7.
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