RESOLUCAO CREMAL Ne 384/2010

Aprova a alterac¢éo do Regimento Interno e Regulamento de Pessoal do
CREMAL.

O Conselho Regional de Medicina do Estado de Alagoas, considerando o
disposto na Lei n° 3268, de 30 de setembro de 1957;

CONSIDERANDO a atribui¢do do Conselho Regional de Medicina de Alagoas
de organizar seu Regimento Interno nos termos da alinea “c”, do artigo 4°, da Resolugdo
CREMAL N° 326/2004;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo e adaptacdo deste
Regimento Interno as necessidades do Conselho Regional de Medicina de Alagoas;

CONSIDERANDO o decidido em Sessdo Plenéria de 29 de outubro de 2009,
realizada na Sede do Conselho Regional de Medicina de Alagoas, em Macei6-AL.

RESOLVE:

Artigo 1° - Alterar o Regimento Interno e Regulamento de Pessoal do Conselho Regional
de Medicina de Alagoas, incluindo como oOrgdo do Conselho Regional a VICE-
OUVIDORIA,;

Paragrafo primeiro - Compete ao Corpo de Conselheiros eleger Eleger a Diretoria do
CREMAL bem como o Ouvidor, O VICE-OUVIDOR, o Corregedor, o Vice-Corregedor, o
Coordenador de Fiscalizagéo e suas Comissdes.

Paragrafo segundo - Ao Vice-Ouvidor compete:

a) Substituir o Ouvidor nos seus impedimentos legais;

b) Acompanhar e auxiliar todos os trabalhos realizados na Ouvidoria;
c) Desempenhar tarefas que lhe sejam delegadas pelo Ouvidor.

Artigo 2° - Alterar o Regimento Interno e Regulamento de Pessoal do Conselho Regional
de Medicina de Alagoas, aumentando o nimero de funcionarios do CREMAL;

Paragrafo primeiro — O quantitativo de médicos fiscais passa a ser de 3 (trés).

Paragrafo segundo — O quantitativo de Assistentes Administrativos passa a ser de 9 (nove).



Artigo 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicBes em contrério.

Macei6 - Al, Sala das Sessdes, em 29 de Outubro de 2009.

Cons. Emmanuel Fortes S. Cavalcanti Cons. Benicio Luiz Bulhdes B. P. Nunes
Presidente 1°. Secretario



REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO
REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE
ALLAGOAS - CREMAL

CAPITULO | _
DA ORGANIZAGAO

Art. 1° - O Conselho Regional de Medicina do Estado de Alagoas — CREMAL — com sede na
cidade de Macei6 e jurisdicdo em todo o territério do Estado de Alagoas, dotado de personalidade
juridica de direito publico, com autonomia administrativa e financeira, constitui com o Conselho
Federal de Medicina e demais Conselhos Regionais uma Autarquia Federal, regendo-se pela Lei
Federal n° 3.268, de 30 de setembro de 1957, e seu regulamento, aprovado pelo Decreto Federal n°
44.045, de 19 de julho de 1958.

Art. 2° - O Conselho Regional de Medicina de Alagoas € integrado pelos médicos nele inscritos.

Art. 3° - Sdo 6rgdos do Conselho:
a) A Assembléia Geral

b) O Corpo de Conselheiros;
C) A Diretoria;

d) A Corregedoria e Vice-corregedoria
e) A Coordenacéo de Fiscalizagdo
f) A Ouvidoria e a Vice-Ouvidoria.
0) As Comissdes, inclusive as de Etica Médica dos estabelecimentos onde se exerca a
Medicina;
h) As Cémaras Técnicas;
i) As Delegacias e Representacfes Regionais;
CAPITULO I

DA COMPETENCIA DO CREMAL

Art. 4° - Compete ao CREMAL através de seus 6rgaos competentes:

a) Deliberar, observada a Lei e sua regulamentacdo, sobre a inscricdo e cancelamento dos
guadros do Conselho;

b) Fiscalizar o exercicio da profissdo de médico;

C) Conhecer, apreciar e decidir os assuntos atinentes a Etica Profissional, impondo as
penalidades que couberem;

d) Denunciar as autoridades competentes 0s casos de exercicio ilegal da Medicina, bem como
defender as prerrogativas profissionais dos médicos;

e) Elaborar a proposta do seu Regimento Interno ou de sua reforma, submetendo-a a
apreciacdo do Conselho Federal de Medicina;

f) Expedir carteira profissional de acordo com o artigo 9° e seu pardgrafo Unico do Decreto n°
44.045, de 19 de julho de 1958;

Q) Zelar pela conservagdo da honra e da independéncia do Conselho e pelo livre exercicio

legal dos direitos dos médicos;



h) Promover e estimular, por todos os meios ao seu alcance, o perfeito desempenho técnico e
ético da Medicina, o ensino da ética médica e o prestigio e bom conceito da profissdo e dos que a
exercam;

i) Expedir resolugoes;

)] Publicar relatorios anuais de seus trabalhos e a relagdo dos profissionais registrados no
periodo;

k) Conferir honrarias e prestigiar Conclaves Médicos;

)] Exercer os atos de jurisdicdo que por lei Ihe sejam cometidos;

m) Manter atualizado o registro dos médicos legalmente habilitados para o exercicio da
Medicina no Estado de Alagoas;

n) Manter atualizado o registro de qualificacdo de especialistas;

0) Manter atualizado o registro de empresas e servigos cuja atividade béasica se situe na area da
Medicina;

p) Representar ao Conselho Federal de Medicina sobre providéncias necessarias para a
regularidade dos servicos de fiscalizacdo do exercicio da profisséo.

q) Criar comissdes para fins especiais podendo delas participar pessoas estranhas ao Corpo de
Conselheiros;

r Cobrar taxas, emolumentos e anuidades de acordo com a legislagéo em vigor;

S) Convidar médicos para participarem de Sessdo do Corpo de Conselheiros, sem direito a

voto, quando ndo houver assunto sigiloso na pauta.

CAPITULO Il
DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 5° - Constituem a Assembléia Geral do CREMAL, os medicos nele inscritos, em pleno gozo
dos direitos pela Lei, que estejam quites com a tesouraria e tenha no Estado de Alagoas a sede de
suas atividades profissionais.

Paragrafo 1° - A Assembléia Geral sera dirigida por Mesa Diretora composta pelo Presidente e
Secretéarios do CREMAL.

Paragrafo 2° - A Assembléia Geral sera convocada pelo Presidente do CREMAL ao menos uma
vez por ano, através de Edital publicado em 6rgao oficial e jornal de grande circulagdo, com o
prazo minimo de dez (10) dias, constando do mesmo o local, em primeira e/ou segunda
convocagdo, a pauta dos trabalhos e o nimero de médicos inscritos e em situagdo regular no
CREMAL.

Art. 6° - A Assembléia Geral reunir-se-4 em caréter:

a) Ordinario, de acordo com a legislacao em vigor;

b) Extraordinério, convocada pelo Corpo de Conselheiros, ou por pedido de um tergo (1/3)
dos médicos inscritos e regulares no CREMAL, s deliberando sobre o objetivo de sua convocacao.

CAPITULO IV
DO CORPO DE CONSELHEIROS
SECAO I - DA COMPOSICAO



Art. 7° - O Corpo de Conselheiros serd composto pelos Conselheiros Efetivos e Suplentes, eleitos
na forma da Lei e normas suplementares, com mandato de cinco anos, a titulo honorifico, e
domiciliado em Alagoas.

Art. 8°- O Corpo de Conselheiros é o érgdo deliberativo do CREMAL, estruturando-se em plenario
e comissdes.

Paragrafo 1° - Das atividades do Corpo de Conselheiros participardo os Conselheiros Efetivos,
bem como os Suplentes, quando convocados pelo Presidente do CREMALL.

Paragrafo 2° - O Corpo de Conselheiros sera composto por vinte e um (21) Conselheiros Efetivos,
e igual numero de suplentes, cidaddos brasileiros, sendo que:

a) Dos Conselheiros Efetivos e Suplentes, vinte (20) de cada categoria serdo eleitos pela
Assembléia Geral, em votacdo secreta, na forma da Lei, €;
b) A Sociedade de Medicina de Alagoas indicard um Conselheiro Efetivo e um Conselheiro

Suplente, de conformidade com os Arts. 12 e 13 da Lei 3.268, de 30 de setembro de 1957,
exercendo os mesmos a funcéo de Conselheiros enquanto gozarem da confianga da Sociedade.

Paragrafo 3° - A convocagdo de Conselheiros suplentes far-se-a4 pelo Presidente do CREMAL

para:
a) Preencher vagas de Conselheiros efetivos ou substitui-los em casos de auséncia ou
impedimento;

b) Desempenhar tarefas que Ihe sejam atribuidas pelo Corpo de Conselheiros ou pela Diretoria
do CREMAL.

Art. 9° - Compete ao Corpo de Conselheiros:

a) Eleger a Diretoria do CREMAL bem como o Ouvidor, o Vice-Ouvidor, o Corregedor, o
Vice-Corregedor, o Coordenador de Fiscalizagdo e suas Comissoes;

b) Convocar a Assembléia Geral em carater Extraordinario;

C) Convocar-se Extraordinariamente;

d) Apreciar e deliberar sobre o orcamento anual e suas alteracdes, prestagdes de contas da
Diretoria e o relatério do Presidente;

e) Emendar o presente regimento “ad referendum” do Conselho Federal de Medicina;

f) Conferir honrarias a médicos regularmente inscritos;

0) Funcionar como Tribunal Regional de Etica, quando do julgamento de transgressdes de

natureza ética praticada no exercicio da profissdo, por médico;
h) Autorizar a alienacdo de bens de patriménio do CREMAL pelo voto de dois tercos (2/3)
dos Conselheiros e “ad referendum” da Assembléia Geral,

i) Dispor sobre a administracdo do CREMAL, respeitada a competéncia dos seus 6rgaos;

)] Conceder licenga, quando solicitado, aos Conselheiros, pelo prazo méaximo e renovavel de
um ano;

)] Deliberar sobre as questdes que lhes forem submetidas;

m) Dispor sobre 0s casos omissos neste Regimento.

Paragrafo Unico — As deliberacdes do Corpo de Conselheiros tomar&o a forma de Resolugdes, que
serdo assinadas pelo Presidente e pelo 1° Secretério.

SECAO Il — DAS SESSOES

Art. 10° - O Corpo de Conselheiros reunir-se-a:



a) Em sesséo quinzenal, de carater ordinario;
b) Extraordinariamente quando convocado pelo Presidente ou por solicitacdo de maioria
absoluta de seus membros.

Art. 11 - A instalagdo das sessdes do Corpo de Conselheiros observara o quorum minimo de 11 de
seus membros e as suas deliberacfes serdo por maioria simples.

Art. 12 - As sessbes do Corpo de Conselheiro serdo de carater reservado, salvo deliberagcdes em
contrério de sua maioria simples.

Art. 13 - Os trabalhos das sessdes observardo a pauta elaborada pelo 1° Secretario, com a seguinte
estrutura:

a) Expediente;

b) Ordem do dia.

Paragrafo Unico — A sessdo de posse do Corpo de Conselheiros e de eleicdo da Diretoria sera
presidida pelo Conselheiro mais idoso presente a mesma.

Art. 14 - As votagGes nas sessdes do Corpo de Conselheiros poderdo ser tomadas de forma nominal
ou secreta.
Art. 15 — As sessdes do Corpo de Conselheiros poderdo ser ordinarias e extraordinarias.

Art. 16 — A convocac¢do do Corpo de Conselheiros para as sessfes serd feita com antecedéncia
minima de cinco (05) dias, salvo em situacGes emergenciais.

Art. 17 — No recinto das sessbes deverdo estar sempre o Pavilhdo Nacional e o do Estado de
Alagoas.

Art. 18 — N&o é permitido fumar nas sessdes, inclusive nas de instrugdo, tanto aos Conselheiros
COMO a outras pessoas presentes, assim como 0 uso de armas, gravadores, maquinas fotograficas ou
filmadoras.

Paragrafo Unico — Excetua-se a gravagio pela instituicdo para fins de auxilio na confeccio das
atas.

Art. 19 — As sessBes do Corpo de Conselheiros, ordinarias ou extraordinarias, serdo reservadas,
podendo tornar-se secretas ou publicas, por deliberacdo da maioria dos presentes, sendo que as
Sessdes de Julgamento obedecerdo as normas exaradas pelo Cédigo de Processo Etico —
Profissional.

Art. 20 — Nas sessOes secretas somente poderdo estar presentes os Conselheiros.

Art. 21 — As sessOes ordinarias durardo até trés (03) horas e constardo de duas partes, a do
expediente, com duracdo maxima de uma (01) hora, e a da ordem do dia, com duragdo méxima de
duas (02) horas, prorrogaveis por no maximo uma (01) hora por decisdo do Corpo de Conselheiros.
Paragrafo Unico — Ser4 estabelecido um calendario anual de sessdes ordinarias.

Art. 22 — As sessdes extraordinarias, iniciadas em horario previamente designado, durardo o tempo
necessario a solucdo da matéria para que foram convocadas.



Art. 23 — As sessOes serdo dirigidas pelo Presidente do CREMAL ou pelos seus substitutos,
respeitada a ordem legal, auxiliado pelo 1° e 2° Secretarios ou por Conselheiro designado “ad hoc”.

Art. 24— Havera um livro de presenca para a assinatura dos Conselheiros. E obrigatorio o registro
em ata dos assuntos tratados nas reunides.

Art. 25 — Transcorridos trinta (30) minutos depois do horario aprazado para o inicio das sessdes,
ndo havendo quorum, o Presidente fara lavrar a ata.

Art. 26 — Aberta a sessdo, depois de verificado o quorum, o Presidente dard a palavra ao 2°
Secretério para a leitura da sinopse da ata e ao 1. Secretario para leitura da pauta.

Paragrafo 1° - A pauta dos trabalhos podera ser alterada, na sua seqiiéncia, mediante proposta
aprovada pelo Corpo de Conselheiros.

Paragrafo 2° - A sessdo podera ser suspensa, momentanea ou definitivamente, pelo Presidente,
para manter a ordem ou por deliberacdo do Corpo de Conselheiros.

Paragrafo 3° - Poderdo ser discutidas e votadas matérias que ndo constem da pauta, desde que
proposta e aprovada por maioria dos presentes.

Paragrafo 4° - Ndo sendo esgotada a pauta da sessdo ordinaria, deverdo os itens ndo apreciados
serem incluidos na ordem do dia da proxima sessdo ordinaria ou extraordinaria a ser convocada se
assim for decidido pelos presentes.

Art. 27 — Seré concedida a palavra, pela ordem de inscri¢do, a quem a solicitar, pelo prazo de trés
(03) minutos.

Art. 28 — Apartes s6 serdo admitidos com assentimento do Conselheiro que estiver com a palavra,
pelo tempo de um (01) minuto.

Paragrafo Unico — N&o sera admitido aparte:
a) Ao orador em aparte;
b) Por ocasido do encaminhamento da votag&o;

Art. 29 — O Conselheiro podera solicitar vista do processo ou parecer, que devera ser devolvido até
trinta (30) dias apos a solicitacao.

Paragrafo Unico — O pedido de vista determinara, de imediato, o adiamento da discussao.

Art. 30 — O adiamento da votagdo da matéria constante da pauta s6 ocorrerd com aprovagéo de 2/3
dos presentes e antes dela ser iniciada.

Art. 31 — Encerrada a discussdo da matéria, a decisdo sera tomada por maioria de votos dos
presentes.

Parégrafo 1° - O Presidente da sessdo tera apenas o voto de desempate.



Paragrafo 2° - A declaracdo de voto sera admitida, devendo o declarante redigi-la para constar da
ata.

Art. 32 — Em caso de urgéncia, o Presidente podera designar Conselheiro ou Comissdo Especial
para emitir parecer, que sera discutido e votado na mesma sessao.

Art. 33 — As atas das sessdes serdo lavradas em livro proprio com Termos de Abertura e de
Encerramento assinados pelo Presidente e pelo 2° Secretario, que também rubricardo suas folhas.

Paragrafo Unico — Das sessdes secretas serdo lavradas atas datilografadas encerradas em
envelopes opacos, devidamente lacrados e rubricados pelo Presidente e 2° Secretério e subscritos
com a declaracdo de Ata da Sessdo Secreta.

Art. 34 — As atas seqliencialmente numeradas conterao:

a) Dia, més, ano e hora da abertura da sesséo;
b) Nomes do Presidente e Secretarios ou de seus substitutos;
C) Nomes dos demais Conselheiros presentes;
d) Nomes dos Conselheiros com auséncia justificada;
e) SUmula dos assuntos tratados.
CAPITULO V
DA DIRETORIA

SECAO | - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35 - A Diretoria 6rgédo executivo do CREMAL, terd a seguinte composicao:

a) Presidente;

b) Vice-Presidente;
C) 1° Secretario;

d) 2° Secretario;

e) Tesoureiro

Paragrafo 1° - A Diretoria sera eleita, em escrutinio secreto e por maioria absoluta de votos, para
mandato de 30 meses, na primeira sessao de Corpo de Conselheiros, tomando posse apds a
proclamacao do resultado da eleicéo.

Paragrafo 2° - A eleicdo da Diretoria para o segundo periodo de trinta meses, far-se-a4 de 30 a 60
dias antes do término do mandato, observado o § 1° no que couber.

Paragrafo 3° - Os membros da Diretoria poderao ser reeleitos.

Paragrafo 4° - No caso de vacancia de cargo da Diretoria do CREMAL, este serd preenchido
através de eleigdo especifica do Corpo de Conselheiros.

Paragrafo 5° - A eleicdo para preenchimento do cargo em vacéancia sera realizada na primeira
sessdo plenéria ordinéria, apos a declaracdo da mesma.

Art. 36 - A Diretoria reunir-se-4 semanalmente sob a presidéncia do Presidente do CREMAL, ou
seu substituto legal.



Art. 37 - Seré declarada a vacéancia dos cargos da Diretoria por:

a) Falecimento;
b) Renlncia expressa;
C) Auséncia injustificada por mais de 90 dias.

Paragrafo Unico — A vacéncia de cargos de Diretoria s6 podera ser declarada em sessdo plenaria
do Corpo de Conselheiros.

SECAO Il - DA COMPETENCIA

Art. 38 - Compete a Diretoria:

a) Cumprir as deliberagdes do Conselho Federal de Medicina, da Assembléia Geral e do
Corpo de Conselheiros;

b) Editar informativos do CREMAL;

C) Administrar o CREMAL, tomando as medidas necessarias para o seu pleno funcionamento;
d) Expedir Resolugdes em casos de urgéncias, “ad referendum” do Corpo de Conselheiros;
e) Distribuir aos Conselheiros e as Comissdes, processos, requerimentos, indica¢fes ou

sugestdes para o estudo ou parecer e designar Conselheiros para coordenar ou compor Comissdes.

Art. 39 - Compete ao Presidente:
a) Superintender as atividades do CREMAL,;

b) Representar o CREMAL, perante o Poder Publico, em juizo e em todas as relagbes com
terceiros, podendo designar representantes quando necessario;

C) Cumprir e fazer cumprir este Regimento, bem como a legislacéo relativa ao exercicio da
medicina;

d) Convaocar e presidir as reunides da Diretoria, do Corpo de Conselheiros e da Assembléia
Geral;

e) Assinar com 0 2° Secretario, as atas das sessdes e reunides do CREMAL;

f) Executar e fazer executar a decisdes do Conselho Federal de Medicina, da Assembléia
Geral, do Corpo de Conselheiros e da Diretoria;

0) Convocar Conselheiros Suplentes, e médicos inscritos regularmente, para participar de
atividades do CREMAL;

h) Assinar com o Tesoureiro 0s cheques e demais documentos relativos as financas do
CREMAL;

i) Assinar com o0 1° Secretario as carteiras profissionais, publicacGes e demais documentos
administrativos do CREMAL;

D Assinar e rubricar os termos de abertura e encerramento dos livros da secretaria e da
tesouraria,;

K) Apresentar o relatorio anual do CREMAL ao Conselho Federal de Medicina, a Assembléia

Geral e ao Corpo de Conselheiros;
1) Zelar pela administragdo do CREMAL, contratando, dispensando, promovendo, advertindo
ou punindo servidores observando o disposto na Lei;
m) Determinar e organizar juntamente com o Tesoureiro a elaboragdo do Orgamento do
CREMAL,;

n) Despachar com o 1° Secretario o expediente do CREMAL,;
0) Expedir portarias, instrugdes e Ordens de Servigo; )
p) Dar posse as Representagdes, as Delegacias Regionais, as Comissdes de Etica Médica, aos

Conselheiros e aos servidores do CREMAL;



q) Convocar as Comissdes Permanentes e Temporarias quando necessario;

r Distribuir aos Conselheiros as sindicancias e processos ético-profissionais podendo delegar
tal competéncia ao Corregedor;
S) Decidir, quando houver urgéncia, sobre 0s casos omissos do presente Regimento, ouvindo,

sempre que possivel, o Corpo de Conselheiros e dando ciéncia a este a a0 Conselho Federal de
Medicina;

t) Adquirir bens imoveis, com autorizacdo do Corpo de Conselheiros, atendendo a legislacéo
especifica;

u) Remeter ao Conselho Federal de Medicina o Balanco Anual do Conselho, devidamente
aprovado e documentado, bem como os balancetes mensais e proposta orgcamentaria;

V) Exercer o voto de qualidade nas decisdes do Conselho.

Art. 40 - Compete ao Vice-Presidente:
a) Substituir o Presidente do CREMAL em casos de auséncia e impedimentos;
b) Desempenhar tarefas que Ihe sejam delegadas pelo Presidente do CREMAL;

Art. 41 - Compete ao 1° Secretario:

a) Substituir o Presidente e ao Vice-Presidente em suas auséncias e impedimentos;

b) Superintender as atividades da Geréncia Administrativa;

C) Estabelecer a pauta das reunides do Corpo de Conselheiros e da Diretoria;

d) Subscrever os termos de posse ou de compromisso dos Conselheiros;

e) Assinar com o Presidente as carteiras profissionais e demais documentos administrativos do
CREMAL;

f) Expedir certiddes e a correspondéncia da Secretaria;

0) Organizar e atualizar o cadastro dos médicos inscritos no CREMAL,;

h) Expedir avisos e convocagdes de reunides e sessoes;

i) Propor ao Presidente os atos relativos aos servidores do Conselho, supervisionando as
atividades dos mesmos;

)] Organizar e atualizar os arquivos do CREMAL;

I) Assessorar administrativamente as Delegacias Regionais, representacdes e Comissdes do
CREMAL,; ;
m) Assistir administrativamente ao Tribunal Regional de Etica;

Art. 42 - Compete ao 2° Secretario:

a) Substituir ao 1° Secretéario e ao tesoureiro, em suas auséncias e impedimentos;

b) Auxiliar o 1° Secretario no desempenho de suas atividades, sempre que solicitado;

C) Secretariar, redigir e ler as atas das reunides da Assembléia Geral, do Corpo de
Conselheiros, do Tribunal de Etica e da Diretoria.

d) Abrir e encerrar os livros de presenca dos conselheiros.

Art. 43 - Compete ao Tesoureiro:

a) Ter sob sua guarda a responsabilidade do patriménio do CREMAL,;

b) Arrecadar a receita do CREMAL;

C) Dirigir, organizar e fiscalizar os servicos da tesouraria e da contabilidade;

d) Atender as solicita¢cdes da Comisséo de Controle Interno;

e) Organizar a proposta orcamentaria do CREMAL, e acompanhar sua execucao;

f) Elaborar e apresentar a Comisséo de Controle Interno e ao Corpo de Conselheiros os

balancetes e relatdrios da receita e da despesa, mensalmente e o balango anualmente;



0) Assinar, com o Presidente, os documentos financeiros do CREMAL;

h) Recolher ao Conselho Federal de Medicina as quotas parte que lhe sdo devidas;

i) Recolher os recursos financeiros do CREMAL em estabelecimentos oficiais de Crédito, em
contas que serdo movimentadas pela assinatura de cheques, conjuntamente com o Presidente.

CAPITULO VI
DA CORREGEDORIA E VICE-CORREGEDORIA

Art. 44 — Ao Corregedor compete:

a) Distribuir quando delegado pelo Presidente as sindicancias e processos éticos profissionais,
observando a ordem alfabética da relacdo dos Conselheiros salvo os impedimentos;

b) Designar, por delegacdo do Presidente, Relator e Revisor para 0s processos éticos -

profissionais, para julgamento;

C) Examinar os processos ético—profissionais, verificando se estdo devidamente instruidos e

preparados para julgamento;

d) Acompanhar as diversas fases do processo, de maneira a que o fato seja esclarecido;

e) Zelar para que os prazos sejam cumpridos, evitando o arquivamento de processos por

paralisacéo ou prescrigdo, podendo inclusive substituir sindicantes, instrutores, relatores e revisores
quando necessario.
f) Realizar correigdo anualmente ou quando necessario.

Art. 45 — Ao Vice — Corregedor compete:

a) Substituir o Corregedor nos seus impedimentos legais;

b) Acompanhar e auxiliar todos os trabalhos realizados na Corregedoria;

C) Manter atualizados os dados referentes as a¢oes judicantes;

d) Desempenhar tarefas que Ihe sejam delegadas pelo Corregedor.
CAPITULO VII

DA COORDENADORIA DE FISCALIZACAO

Art. 46 — O mandato de Coordenador de Fiscalizacdo sera idéntico ao da Diretoria; e competira,
além de outras atribuicdes:

a) Coordenar as atividades dos médicos Fiscais;

b) Coordenar as atividades do Setor de Pessoa Juridica do CREMAL, obedecendo as normas
do CFM;

C) Organizar e atualizar o cadastro/registro das empresas médicas inscritas no CREMAL;

d) Assinar com o Presidente os certificados de cadastro/registro e de responsabilidade técnica
referente as Pessoas Juridicas;

e) Apresentar a Diretoria o calendério de fiscalizagGes a serem realizadas mensalmente;

f) Propor medidas preventivas e educativas a serem realizadas juntas aos estabelecimentos de

atividades médicas.

Parégrafo Unico — Os médicos fiscais terdo como atribuicdo fiscalizar o exercicio da medicina em
estabelecimentos de Assisténcia Medicina, emitindo relatérios e laudos.

CAPITULO VIII
DAS COMISSOES



Art. 47 - O CREMAL organizara e exercitara, na area de sua jurisdicao, atividades descentralizadas
de fiscalizagdo de desempenho ético da medicina, por meio de Comissdes de Etica Médica, a ele
subordinadas.

Art. 48 - O CREMAL teré as seguintes ComissGes Permanentes:

a) De Controle Interno;

b) De Registro de Qualificagdo de Especialidades Médicas — (CRQEM);
C) De Coordenacio das Comissdes de Etica Médica — (CCCEM);

d) De Divulgacédo de Assuntos Médicos — (CODAME)

Paragrafo 1° - Compete as Comissoes:

a) De Controle Interno: exame e parecer sobre as contas do exercicio, bem como sobre a vida
financeira e orgamentaria do CREMAL;

b) De Registro de Qualificacdo de Especialidades Médicas: exame e parecer para registro de
qualificacdo de Especialidades Médicas, observada as normas do Conselho Federal de Medicina;

C) Da Coordenacio das Comissbes de Etica Médica: fiscalizar, assistir e coordenar as
atividades das Comissdes de Etica Médica.

d) De Divulgacéo de Assuntos Médicos: Cumprir e fazer cumprir as Resolugdes do Conselho

Federal e Regional de Medicina referentes a divulgacéo de assuntos médicos e publicidade médica.
e) Art. 49 - O CREMAL podera estabelecer, a qualquer tempo Comissfes Especiais com
atribuicdes especificas e composi¢do minima de trés membros, dela podendo fazer parte médicos
gue ndo sejam Conselheiros.

Paragrafo Unico — As Comissées Especiais extinguir-se-40 com o final do mandato
do Corpo de Conselheiros ou da tarefa que lhes seja atribuida.

CAPITULO IX
DAS CAMARAS TECNICAS

Art. 50 — As Camaras Técnicas funcionardo como 6rgaos auxiliares do Corpo de Conselheiros e da
Diretoria para emitir pareceres sobre assuntos relativos as areas de sua competéncia.

Paragrafo 1° — Os membros dessas Camaras ndo serdo, necessariamente, Conselheiros do
CREMAL.

Paragrafo 2° - Os membros das Camaras Técnicas poderdo receber diarias na forma da Resolucao
pertinente.

Parégrafo 3° - As Camaras Técnicas serdo regulamentadas por Resolug&o.

CAPITULO X
DAS DELEGACIAS SECCIONAIS

Art. 51 — As Delegacias Seccionais serdo compostas de Delegado, um Secretario e dois suplentes.

Art. 52 — Os membros das Delegacias serdo indicados pelo Presidente "ad referendum™ do Corpo
de Conselheiros.



Art. 53 — As atribui¢cfes dos Delegados Seccionais sdo determinadas em Resolucdo do CREMAL.
Art. 54 — O mandato serd igual ao do Corpo de Conselheiros.

CAPITULO XI
DA OUVIDORIA E VICE-OUVIDORIA

Artigo 55 - Ao Ouvidor do CREMAL compete:

a) Receber e apurar a procedéncia de reclamacg6es e/ou esclarecimentos encaminhadas por médicos
ou membros da comunidade alagoana em geral, que lhe forem dirigidas, atraves da Presidéncia do
CREMAL.

b) Recomendar o encaminhamento relativo & infracdo ética, dos casos por ela analisados a
Corregedoria do CREMAL, através da Presidéncia.

c) Coordenar as atividades das Camaras Técnicas do CREMAL, convidando-as, quando necessario,
em funcdo das demandas recebidas.

d) Prestar informacdes e esclarecimentos aos Conselheiros, quando convocado para tal fim.

e) Garantir a todos quantos procurarem a Ouvidoria, um carater de discri¢do e de fidedignidade ao
gue lhe for transmitido, promovendo o retorno das providéncias adotadas a partir de sua
intervencao.

f) Coordenar a organizacdo e atualizacdo do arquivo da documentacdo relativa as queixas,
reclamacdes e sugestdes recebidas.

g) Sugerir, & Diretoria do CREMAL, através da Presidéncia, propostas de aperfeicoamento da
organizagdo e do funcionamento do CREMAL, em funcdo das demandas recebidas.

h) Propor, coordenar e promover a realizacdo de seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao
bom exercicio da Medicina.

i) Elaborar e apresentar relat6rio anual de suas atividades ao pleno, através da Presidéncia;

j) Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 56 — Ao Vice — Ouvidor compete:

a) Substituir o Ouvidor nos seus impedimentos legais;

b) Acompanhar e auxiliar todos os trabalhos realizados na Ouvidoria;
c) Desempenhar tarefas que lhe sejam delegadas pelo Ouvidor.

CAPITULO XII
DOS REGISTROS, INSCRICOES E DOS QUADROS DO CREMAL

Art. 57 - S6 médicos inscritos no CREMAL podem exercer a medicina no Estado de Alagoas.

Paragrafo Unico — Para as finalidades deste artigo, 0 CREMAL estabelecera os seguintes

cadastros:
a) De médicos;
b) De médicos militares;
C) De especialistas;
d) De médicos com inscri¢ao provisoria;

e) De médicos em regime de inscrigdo secundaria.



Art. 58 — A inscricdo de profissionais far-se-4& mediante requerimento escrito, dirigido ao
Presidente do CREMAL e aprovado pelo Corpo de Conselheiros.

Art. 59 — O cancelamento da inscricdo no quadro de médicos ocorrera:

a) Por falecimento;
b) A pedido do proprio médico;
C) Por decisdo do Corpo de Conselheiros em processo, apds transito em julgado.

Art. 60 — O cancelamento de inscricdo de empresas obedece ao disposto em resolucbes do
Conselho Federal de Medicina.

Art. 61 — Das decisdes do CREMAL cabera recurso, no prazo de trinta (30) dias contados da
ciéncia do ato, ao Conselho Federal de Medicina.
CAPITULO XIlI
DO PROCESSO ETICO PROFISSIONAL

Art. 62 - Compete ao CREMAL, julgar e aplicar nos termos da Lei, com exclusividade, a punigdo
disciplinar de médico quando nele inscrito, ao tempo do fato punivel em que nele tenha incorrido.

Paragrafo Unico — O CREMAL observara, em todas as fases do Processo Etico Disciplinar, o
Cadigo de Processo aprovado pelo Conselho Federal de Medicina.

Art. 63 - As responsabilidades pelo sigilo processual serdo extensivas aos 6érgdos auxiliares do
Corpo de Conselheiros e qualquer infragdo contra ele cometida constituira falta grave apuravel
contra o servidor faltoso, em processo administrativo, independentemente das responsabilidades
civis e penais pertinentes.

CAPITULO XIV
DOS ORGAOS DE EXECUCAO E APOIO

Art. 64 - O pessoal administrativo do CREMAL serd o constante do Regulamento de Pessoal,
aprovado pelo corpo de conselheiros, observando os seguintes principios:

a) criacdo de cargos por deciséo da plenaria, quando previsto no Regulamento Pessoal;

b) processo seletivo (concurso pablico) para preenchimento dos cargos;

c) aprovacdo do Regulamento de Pessoal;

d) proibicdo de nomeacdo para cargo ou fungdes de confianca de parentes até o terceiro grau, em
linha ascendente, descendente ou colateral de conselheiros;

Art. 65 - O regime das relac6es de trabalho dos empregados do CREMAL sera o da Consolidacao
das Leis do Trabalho - CLT.

Art. 66 - Os empregados do CREMAL deverdo assumir, por escrito, 0 compromisso de manter
sigilo absoluto a respeito todas as atividades do Conselho.

Paragrafo Unico: Qualquer infracdo deste compromisso seré considerada falta grave, cabendo ao
CRM a adocéo de medidas cabiveis, inclusive junto ao Judiciario.

Art. 67 - Os servigos estardo abertos nos dias Uteis, em horério fixado pela Diretoria.



Paragrafo Unico: Em caso de reunifo de quaisquer 6rgdos do Conselho fora do horério, a
Diretoria designara os empregados que 0s acompanharao.
SESSAO |
DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 68 - A Geréncia Administrativa devera ser fungdo gratificada ou cargo comissionado com
formacéo superior em Administragdo, que sera responséavel pelos servicos administrativos e dos
demais funcionarios, sob coordenagdo do 1° Secretario.

Art. 69 - Compete a Geréncia Administrativa:

a) Identificar as necessidades da Instituicdo referentes ao registro, arquivos, servicos de informacao
e comunicagao;

b) Implantar outros servicos de acordo com as necessidades;

c) Prestar consultoria a diretoria e presidéncia sobre assuntos administrativos;

d) Desenvolver, orientar e decidir sobre os programas administrativos;

e) Elaborar plano de atividades na sua area gerencial;

f) Fazer cumprir as regulamentages internas e as atividades administrativas planejadas;

g) Zelar pelas condigdes de higiene e seguranga do trabalho;

h) Organizar os trabalhos, distribuindo-os pelas unidades e estabelecendo normas para assegurar o
fluxo normal desses trabalhos;

i) Informar a diretoria sobre o processamento dos trabalhos e resultados através de elaboragdo de
relatorios;

j) Acompanhar, fiscalizar e orientar as atividades administrativas a serem executadas pelo pessoal
do CREMAL em todos 0s seus setores.

Art. 70 — A estrutura administrativa do CREMAL é composta pelos seguintes setores, cada um
com suas respectivas competéncias e responsabilidades:

a) Secretaria Administrativa - responsavel pelos cuidados e guarda de toda a documentagdo
administrativa do CREMAL, incluindo também o zelo pelos arquivos, livros, pastas e ficharios.

b) Setor de Pessoa Fisica — responsavel por todas as solicitagBes dos médicos registrados no
CREMAL.

c) Setor de Pessoa Juridica — responsavel por todas as solicitagdes dos estabelecimentos médicos
registrados/cadastrados no CREMAL.

d) Setor de Processos Eticos - responsavel pela administracio e assessoramento das atividades da
Corregedoria.

e) Setor Financeiro - responsavel pela gestao financeira junto a tesouraria.

f) Setor de Informatica - cuida da digitagdo, coleta de dados, implantagdo de programas e todas as
outras matérias concernentes a area.

g) Setor de Recursos Humanos - zela pelos assuntos atinentes ao corpo de funcionario.

Art. 71 - A Secretaria Administrativa tera sob sua responsabilidade os arquivos, livros, pastas e
ficharios do CREMAL:

1- ARQUIVOS

a) arquivo dos prontuarios de inscricdo dos médicos inscritos no Conselho;
b) arquivo dos processos éticos profissionais;

c) arquivo setorial.

d) arquivo inativo.



2 - LIVROS

a) livro de posse dos conselheiros;

b) livro de atas das reunides do corpo de conselheiros;
c) livro de atas das reunides da diretoria;

e) livro de atas das assembléias gerais;

f) livro de ata das sessdes da comissdo de tomada de contas;
g) livro de presencga as sessdes;

h) livro de protocolo de entrada de documentos;

i) livro de saida de documentos;

j) livro de registro dos processos éticos profissionais;
I) outros de acordo com a necessidade.

3-PASTAS

a) Pasta de correspondéncias recebidas;

b) Pasta de correspondéncias expedidas;
c) Pasta do Conselho Federal de Medicina
d) Pasta de assuntos eleitorais;

e) Outras conforme a necessidade.

4 - FICHARIOS

a) Fichario dos prontuarios dos médicos inscritos no Conselho;

b) O "fichario" dos prontuarios médicos inscritos no Conselho, é de carater reservado e fica sob a
responsabilidade direta do 1° Secretario.

Paragrafo Unico: Todos os livros da secretaria serdo abertos, rubricados e encerrados pelo 1°
Secretério.

SESSAO |1
DAS ASSESSORIAS

Art. 72 — As assessorias sdo formadas com a finalidade de auxiliar a diretoria e o corpo de
conselheiros em assuntos especificos que fogem a area de atuacdo médica, podendo ser criadas e
extinguidas de acordo com a necessidade da Diretoria e com a aprovacdo do Corpo de
Conselheiros:

Art. 73 — O CREMAL teré as seguintes Assessorias:
Assessoria Juridica;

Assessoria de Imprensa;

Assessoria Contabil;

Art. 74 — A ASSESSORIA JURIDICA tera as seguintes atribuicoes:

a) representar o CREMAL juridicamente quando necessario;

b) participar das fiscalizagfes que envolvam qualquer tipo de descumprimento da lei;

c) emitir parecer sobre questionamentos administrativos e judiciarios quando solicitado, que serdo
submetidos a aprovacao da plenaria;

d) orientar juridicamente frente aos processos éticos profissionais do CREMAL;

e) participar das sessdes de audiéncias como representante juridico CREMAL;



f) orientar, assessorar e defender o CREMAL, em quaisquer situacfes, sob o ponto de vista
juridico;

g) prestar assisténcia juridica aos conselheiros encarregados do andamento dos processos ético
profissionais;

h) prestar informagdes as partes e seus procuradores sobre o andamento dos PEPS, por solicitagdo
do Corregedor e/ou Instrutor;

i) orientar a Instituicdo com relacdo aos seus direitos e obrigacdes legais.

Art. 75 — A ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL sera responsavel pelas seguintes
atribuicdes:

a) divulgacdes;
b) publicacBes de matérias jornalisticas;
C) publicacBes de notas oficiais;

d) redacéo do jornal do CREMAL.

Paragrafo 1° - O trabalho deverd ser sempre pautado no sentido da promogao da ética médica e da
defesa do exercicio da medicina;

Paragrafo 2° - Cabe ainda ao assessor de imprensa, funcionar como agente facilitador do
relacionamento do CREMAL com os demais érgaos, sejam eles da imprensa, do poder publico ou
privado, além da sociedade organizada.

Art. 76 - A ASSESSORIA CONTABIL teré as sequintes atribuicdes:

a) Usar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

b) Organizar e elaborar os balancetes, balangcos e demonstrativos das contas através das normas
contébeis e segundo orientagdo do CFM;

c) Realizar trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e emendando erros possiveis, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis;

d) Classificar e avaliar despesas;

e) Realizar célculos de reavaliagdo do ativo e depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios
e instalacoes;

f) Assessorar a diretoria e a tesouraria em problemas financeiros, contabeis, administrativo e
orcamentario, com pareceres a luz das praticas contabeis.

Art. 77 - Cabe ao Tesoureiro toda a responsabilidade do setor, ficando apenas a parte contabil a
assessoria.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 78 - Este Regimento poderd ser modificado por proposta fundamentada da Diretoria ou de
qualquer Conselheiro e aprovacdo pela maioria do Corpo de Conselheiros, “ad referendum” do
Conselho Federal de Medicina.

Art. 79 - E vedado ao CREMAL celebrar contratos de prestacdes de servicos com pessoas juridicas
de que sejam sécios, administradores ou gerentes Conselheiros do CREMAL, ou ainda qualquer de
seus parentes, até o terceiro grau, em linhas ascendente, descendente ou colateral.



Art. 80 - O CREMAL promovera a divulgacdo mensal dos demonstrativos contébeis, de sua
receita, bem como de sua despesa no més anterior.

Art. 81 - Cabe a Diretoria do CREMAL garantir sigilo absoluto sobre as informagfes de pessoas
fisicas e juridicas, observando-se a Lei, cabendo aos servidores do setor responsabilidade
administrativa, civil e penalmente pela divulgacdo indevida das informacdes pertencentes ao
Conselho.

Art. 82 - E vedada aos Conselheiros ou ainda qualquer de seus parentes, até o terceiro grau, em
linhas ascendente, descendente ou colateral participar de concorréncias e licitacbes para o
CREMAL.

Art. 83 - Os casos omissos neste Regimento serdo solucionados pela Diretoria, “ad referendum” do
Corpo de Conselheiros, observando-se no que couber o Regimento do Conselho Federal de
Medicina.

Art. 84 - Este Regimento entrard em vigor apés a sua aprovacdo pelo Conselho Federal de
Medicina e publicacéo no Diéario Oficial do Estado de Alagoas.

REGULAMENTO DE PESSOAL

CAF:I'TULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Regulamento estabelece as normas aplicaveis ao pessoal do CREMAL.

Art. 2° - Aos servidores do CREMAL aplicar-se-4 o regime juridico estabelecido pela
Consolidagéo das Leis do Trabalho e o disposto neste regulamento. S&o servidores para 0s
fins deste regulamento os ocupantes de emprego e de fungédo de confianca.

Art. 3° - Para os fins deste Regulamento observar-se-ao 0s seguintes conceitos:
a) Emprego — conjunto de atividades atribuidas duradouramente a alguém, mediante
retribuicdo pecunidria certa;

b) Funcdo de Confianga — conjunto de atribuicGes e responsabilidades atribuidas a
alguém, em carater transitorio, enquanto persistir a sua investidura;

C) Grupo Ocupacional — agrupamento de empregos e fungfes que correspondem a
atribui¢Ges de natureza similar e idéntico grau de complexidade.



Art. 4° - Os empregos e funcbes de confianca do Quadro de Pessoal do CREMAL sao
acessiveis a todos os brasileiros natos ou naturalizados, observado o disposto na Lei e neste
Regulamento.

Art. 5° - E vedada a prestacdo de servicos gratuitos a0 CREMAL.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 6° - O Quadro de Pessoal do CREMAL é composto pelos empregos e funcbes de
confianca estabelecidos neste Regulamento.

Art. 7° - O Quadro de Pessoal do CREMAL é integrado pelos Grupos Ocupacionais e
Empregos estabelecidos no Anexo |.

Art. 8° - A criacdo e a extingdo de empregos e funcdes de confianca serdo determinadas em
Resolucdo, proposta pelo Presidente do CREMAL ao Corpo de Conselheiros.

Paragrafo Unico — Com a proposta de criacdo de novos empregos e funcdes de confianca
sera apresentado demonstrativo da despesa criada, e seu impacto no Orcamento do
CREMAL.

Art. 9° - O ingresso no Quadro de Pessoal dar-se-a através de concurso publico.

Art. 10 - Quando a designacdo para exercer funcdo de confianca prevista no Grupo
Ocupacional Geréncia e Assessoramento recair em servidor do CREMAL, sua
remuneracdo serd composta pelo valor de seu salario acrescido de uma gratificacdo
equivalente a vinte por cento (20%) do valor da funcao.

Paragrafo Unico - Ao servidor do CREMAL exonerado de fungdo de confianca sera
assegurado o retorno ao seu emprego permanente.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 11 - O servidor serd admitido no grupo ocupacional a que pertence seu emprego, em
carater experimental, pelo prazo de 90 dias, durante os quais serdo verificados os seguintes

requisitos:

a) — eficiéncia;

b) — disciplina;

C) — assiduidade;
d) — pontualidade;

e) — espirito de equipe;



f) — conhecimento técnico.

CAPITULO IV_
DAS SUBSTITUICOES

Art. 12 - No impedimento do servidor cabera ao presidente designar o seu substituto.

CAPITULO V
DA CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 13 - Para atender a necessidade de servigo e caréncia de servidores, 0 CREMAL
podera efetuar contratacdo de pessoal, por tempo determinado, mediante contrato de
locagdo de servigo.

8§ 1° - Ao pessoal contratado na forma deste artigo competira:
a) Elaborar ou executar projeto especifico;
b) Permitir a execuc¢do de servicos por profissional de notéria especializacéo;
c) Prestar servigcos em carater transitorio, por prazo ndo superior a noventa dias.
§ 2° - O pessoal contratado na forma deste artigo ndo gozara dos beneficios estabelecidos
por este regulamento.
CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14 - Os servidores do CREMAL, terdo jornada de trabalho de 40 horas semanais,
distribuidas em oito (08) horas diérias.

Paragrafo Unico — Os empregos e as funcdes de confianca cuja natureza de atividade
requeira horario especial terdo suas jornadas de trabalho fixadas por ato do Presidente do
CREMAL.

Art. 15- O controle de freqliéncia sera comprovado através de livro de ponto ou sistema
eletrénico.

Art. 16 - As faltas e impontualidades determinardo o0s descontos correspondentes nos
salarios.

Paragrafo Unico — Cabe ao 1° Secretario abonar faltas e impontualidades..

Art. 17 - Aos servidores matriculados em cursos de graduacdo de nivel superior sera
concedido jornada especial de trabalho, quando requerido, observada a legislacao.

CAPITULO VII
DAS LICENCAS



Art. 18 - Conceder-se-4 ao servidor do CREMAL licenca:

a) — por motivo de doenca, na forma da lei;
b) — para servigo militar, na forma da lei;
C) — para repouso a gestante, na forma da lei;
d) - para participar de atividades de interesse do CREMAL,
e) — quando convocado pela Justica
CAPITULO VIII

DO REGIME SALARIAL
Art. 19 - Para os fins deste Regulamento, adotar-se-4 as seguintes definicGes:

a) Salério — retribuigdo pecuniaria paga pelo exercicio de emprego permanente,
conforme a Tabela Salarial adotada pelo CREMAL,;

b) Gratificacdo de Funcéo — retribuicdo pecunidria paga pelo exercicio de funcéo de
confianga, conforme a Tabela Salarial adotada pelo CREMAL.

Art. 20 - Os salarios serdo classificados em funcao do nivel de complexidade das fungdes e
do nivel de escolaridade.

Art. 21 - Os servidores e ocupantes de funcBes de confianca terdo direito as seguintes
gratificacdes, adicionais e indenizaces:

| - GratificagOes:
a) De Funcéo
b) 13° Salario

Il — Adicionais:
a) Noturno;
b) De Férias;
c) Salario Familia;

d) De Tempo de Servico;
e) Vale Transporte

Il — Indenizacdes:

a) Diérias;
b) Ajuda de Custo;
C) Ajuda de Transporte.

Paragrafo Unico — Aos integrantes do Grupo Ocupacional Geréncia e Assessoramento
serdo devidos as gratificacOes estabelecidas no inciso | e os adicionais previstos no Inciso
I1, alinea b, bem como as indenizac¢Bes previstas neste Regulamento.



Art. 22 - O Adicional por Tempo de Servigo concedido a razdo de um por cento (1%) por
ano de servico efetivo prestado ao CREMAL, incide sobre o salario do emprego ocupado.

Art. 23 - As indenizagdes serdo concedidas aos servidores, observado o disposto em
Resolucéo especifica.
Art. 24 - A data base para o reajuste dos salarios dos servidores do CREMAL serd o més de
maio.
CAPITULO IX
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
SECAO | - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 25 - O servidor do CREMAL responde, civil, penal e administrativamente pelo
exercicio irregular de suas atribuicdes;

Art. 26 - A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao CREMAL ou a terceiros.

Art. 27 - A responsabilidade penal abrange crimes e contravengdes imputados ao servidor
nessa qualidade.

Art. 28 - A responsabilidade administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo praticado
no desempenho da funcdo ocupada pelo servidor.

SECAO Il - DAS PENALIDADES

Art. 29 - S&o penalidades administrativas:
a) Adverténcia;

b) Suspensao;

c) Demisséo.

Art. 30 - As penalidades previstas neste regulamento serdo aplicadas pelo Presidente do
CREMAL e por delegacdo de competéncia, pelo 1° Secretario.

8§ 1° - Ao Presidente do CREMAL, cabe aplicar a pena de demissao e de suspensé&o.

§ 2° - Ao 1° Secretéario cabe aplicar a pena de adverténcia, por delegagéo do Presidente.

Art. 31 - Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para 0 CREMAL, as circunstancias
agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 32 - A adverténcia sera aplicada por portaria, nos casos da inobservancia do dever
funcional previsto em Lei, Regulamento ou Norma, que ndo justifique a imposicdo de
penalidades mais graves.



Art. 33 - A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia e de violagdo das demais proibicdes que ndo tipifiquem infracdo sujeita a
penalidades de demisséo, ndo podendo exceder 30 (trinta) dias.
Art. 34 - A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

a) Crime contra a administracdo publica;

b) Abandono de emprego;

¢) Inassiduidade habitual;

d) Improbidade Administrativa;

e) Incontinéncia publica e conduta escandalosa;

f) Ofensa fisica em servico, a servidor ou a particular, salvo em defesa propria ou de

outrem;

g) Revelacdo de segredo do qual se aproprie em razdo do emprego;

h) Lesdo as financas e ao patriménio do CREMAL,;

i) Corrupcao;

Art. 35 - O procedimento disciplinar prescreve na forma da lei.

Art. 36 - Ao servidor do CREMAL é proibido:

a) Ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizacdo do chefe
imediato;

b) Retirar, sem prévia anuéncia da chefia competente, qualquer documento ou objeto

da reparticéo;

c) Recusar fé a documentos publicos;

d) Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucao
de servico;

e) Promover manifestagcdo de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

f) Delegar a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicbes que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

g) Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associac¢Ges profissional
ou sindical, ou a partido politico;

h) Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcdo publica;

i) Receber propina, comisséo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de
suas atribuicdes;

J) Utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos particulares;

h) Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou
funcdo e com o horario de trabalho.

SECAO 11l - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 37 - O processo administrativo disciplinar para apuragédo das infragcdes previstas neste
regulamento observara a lei.

SECAOQ IV - DOS DEVERES



Art. 38 - S&o deveres dos servidores do CREMAL.:
a) Exercer com zelo e dedicacéo as atribui¢Ges do cargo;

b) Ser leal a instituicdo a que serve;
c) Observar as normas legais e regulamentares;
d) Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
e) Atender com presteza:
1)Ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;
2)A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situacOes de interesse pessoal;
f)Levar ao conhecimento da chefia superior as irregularidades de que tiver ciéncia,
em razéo do cargo;

g) Zelar pela economia do material e a conservacao do patriménio publico;
h) Guardar sigilo sobre assuntos da reparticao;
i) Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
j) Ser assiduo e pontual ao servico;
I) Tratar com urbanidade as pessoas;
m) Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

CAPITULO X
DOS BENEFICIOS SOCIAIS

Art. 39 - O CREMAL de acordo com sua disponibilidade orcamentaria e na forma da lei
podera conceder aos seus servidores 0s beneficios, a saber:

a) Plano de Assisténcia Médica;
b) Vale Alimentacao;
C) Uniforme.

8 1° - As despesas de inclusdo de dependentes dos servidores no plano de assisténcia
médica,serdo custeados pelos mesmos, sendo descontados de seus salarios.

§ 2° - No custeio do Plano de Assisténcia Médica, cada servidor do CREMAL descontaré
mensalmente, cinco por cento (5%) do menor salario pago no CREMAL.

§ 3° — Os servidores contribuirdo, no custeio do vale alimentacdo, com R$ 2,00 (dois reais)
mensalmente.

§ 4° — O CREMAL fornecerd aos seus servidores anualmente 2 (dois) uniformes
padronizados. Os servidores contribuirdo com um por cento (1%) dos seus salarios, para
aquisicao dos tecidos e com dez por cento (10%) do valor da confec¢do dos uniformes,
ficando sujeito a zelar pelos mesmos.Ocorrendo pelo servidor falta de zelo, podera o
Conselho providenciar outro uniforme e descontar do servidor, o seu valor integral.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS



Art. 40 - O Orcamento do CREMAL, destinara anualmente 0s recursos necessarios para
atender as despesas decorrentes deste Regulamento.

Art. 41 - Integram este regulamento os anexos | a IV.

Art. 42 - Os expedientes relativos a situacdo funcional dos servidores, transitardo pela
Geréncia Administrativa e pela 12 Secretaria.

Art. 43 - Cabe ao 1° Secretario do CREMAL a gestdo do pessoal da autarquia.
Art. 44 - O dia do servidor do CREMAL sera comemorado no dia 28 de outubro.

Art. 45 - O CREMAL podera conceder para os seus servidores, medalha, diploma de honra
ao mérito e elogios.

Art. 46- No ato de contratacdo de servidor do CREMAL ou de posse de titular de funcéo de
confiangca sera obrigatorio a apresentacdo de declaracdo de acumulacdo de
cargos.

Art. 47 - E vedado aos servidores do CREMAL, ou ainda qualquer de seus parentes, até o
terceiro grau, em linhas ascendentes, descendentes ou colaterais:
a)Participar de concorréncias e licitagdes para a autarquia;
b)Participar como soOcios de pessoas juridicas que celebrem contrato de
prestacdo de servigcos com a autarquia.

Art. 48 — Ficam mantidos os direitos salariais adquiridos pelos servidores no periodo
anterior a este plano, sendo os atuais servidores lotados na forma do anexo V.

Art. 49 - Os casos omissos neste regulamento, serdo solucionados pela Diretoria.

Art. 50 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Corpo de
Conselheiros, com efeito financeiro a partir de 01 de janeiro de 2010, devendo ser
promovido o seu registro na Delegacia Regional do Ministério do Trabalho e
Emprego.

Art. 51 - O Presidente do CREMAL expedird os atos necessarios para a implantacdo deste
Regulamento.

Maceio, Sala das Sessdes, em 29 de outubro de 2009.



REGULAMENTO DE PESSOAL

ANEXO |

TABELA DE LOTACAO NUMERICA

GRUPO
OCUPACIONAL EMPREGO (FUNCAO) LOTACAO
GERENCIA E GERENCIA ADMINISTRATIVA 1
ASSESSORAMENTO ASSESSORIA JURIDICA 1
(GAS) ASSESSORIA DE DIRETORIA 1
ASSESSORIA CONTABIL 1
TECNICO MEDICO FISCAL 3
(TEC) TECNICO DE CONTABILIDADE 1
GERENCIADOR DE REDE 1
ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 9
(AD)
APOIO MOTORISTA 1
(AP) CONTINUO 2

DESCRICAO DA FUNCAO




Titulo: ASSESSOR JURIDICO Cadigo :
Grupo Ocupacional : Padréo :

DESCRICAO SUMARIA

Postulam, em nome do cliente, em juizo, propondo ou contestando acgdes, solicitando
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e orais,
realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a parte e atuando no
tribunal de jari, e extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na elaboracdo de
projetos de lei, analisando legislacdo para atualizacdo e implementacao, assistindo empresas,
pessoas e entidades, assessorando negociagOes internacionais e nacionais; zelam pelos
interesses do cliente na manutencdo e integridade dos seus bens, facilitando negocios,
preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a
fortalecer o estado democratico de direito.

ATRIBUICOES BASICAS

Postular em Juizo

Prestar Assessoria Juridica Extrajudicialmente
Exercer Advocacia Empresarial

Realizar Auditorias Juridicas

Administrar Bens e Direitos

Analisar a solicitacdo do Interessado

Definir a Natureza Juridica da Questéo

NoookrwnPE

COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com ética

Demonstrar criatividade

Evidenciar raciocinio légico
Demonstrar capacidade interpretativa
Agir com prontidao

Demonstrar paciéncia

Demonstrar tolerancia

Demonstrar capacidade de convencimento
Evidenciar eloqtiéncia verbal
Demonstrar persisténcia

Evidenciar urbanidade no trato pessoal
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12.  Manter controle emocional

13.  Evidenciar capacidade de negociacao

14.  Atualizar-se

15.  Desenvolver relacionamentos interpessoais positivos
16.  Desenvolver expressdo corporal

17.  Dominar expressao escrita

18.  Evidenciar capacidade de sintese

19.  Evidenciar senso de humor

20.  Evidenciar senso critico

ESPECIFICACOES
RECRUTAMENTO:Designacao da Presidéncia

FORMACAO E EXPERIENCIA:Curso de Graduacio em Direito

INSCRICAO:Inscricdo da OAB

DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: GERENTE ADMINISTRATIVO Cadigo :

Grupo Ocupacional : Padréo :

DESCRICAO SUMARIA

Exercem a geréncia dos servicos administrativos, das operacfes financeiras e dos riscos em
empresas industriais, comerciais, agricolas ou de servico, incluindo-se as do setor bancério,
cuidando da administracdo dos recursos humanos, materiais e de servicos de sua area de
competéncia. Planejam, dirigem e controlam os recursos e as atividades de uma organizacéo,
com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializagdo dos riscos.



ATRIBUICOES BASICAS

Gerir Rotinas Administrativas e Financeiras

Gerenciar Riscos

Planejar Processos Administrativos, Financeiros e de Riscos
Gerenciar Pessoas

Administrar Recursos Humanos e Servigos Terceirizados
Administrar Contratos de Transferéncias de Riscos

Atender Cliente Interno e Externo

Zelar pela Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho
Comunicar-se
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COMPETENCIAS PESSOAIS

=

Demonstrar visdo organizacional global
Demonstrar lideranca
Demonstrar equilibrio emocional

wmn

4 Demonstrar capacidade de avaliacdo

5. Demonstrar capacidade de decisdo

6. Demonstrar versatilidade

7 Demonstrar comprometimento

8. Trabalhar em equipe

9. Demonstrar flexibilidade

10.  Demonstrar empatia

11.  Atualizar-se profissionalmente

12.  Ser participativo

13.  Demonstrar proatividade

14.  Demonstrar capacidade de auto-avaliacéo
15.  Adaptar-se a situacOes adversas

16.  Demonstrar capacidade de negociagao
17. Demonstrar persuasao

18.  Demonstrar capacidade de questionamento
19. Demonstrar fluéncia verbal e escrita

20.  Antever cenarios futuros

21. Adaptar-se a mudangas

ESPECIFICACOES



RECRUTAMENTO: Designacéo da Presidéncia

FORMACAO E EXPERIENCIA: Curso de Graduacdo em Administracio ou curso Superior
que satisfaca as necessidades

DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: ASSESSOR DE DIRETORIA Cadigo :
Grupo Ocupacional : Padrao :

DESCRICAO SUMARIA

Assessoram 0s executivos no desempenho de suas fungbes, gerenciando informacoes,
auxiliando na execucéo de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos. Coordenam e controlam equipes (pessoas gque prestam servigcos a secretaria:
auxiliares de secretéria, office-boys, copeiras, motoristas) e atividades; controlam documentos
e correspondéncias. Atendem clientes externos e internos; organizam eventos e viagens e
prestam servigos em idiomas estrangeiros. Podem cuidar da agenda pessoal dos executivos.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO

Trabalham nas mais variadas atividades, além da administracdo publica, como assalariados
com carteira assinada, estatutaria, ou autbnomos, sob supervisdo ocasional. Atuam de forma
individual ou em equipe, em ambientes fechados e em horérios diurnos. Podem permanecer em
posicdes desconfortaveis por longos periodos. Assessoram chefias, atendendo mais de um
diretor ou uma &rea.

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupacOes requer curso superior em secretariado e areas afins. O pleno
desenvolvimento das atividades ocorre apds dois ou trés anos de experiéncia.

ATRIBUICOES BASICAS

Assessorar Executivo/Area

Atender Pessoas(Cliente externo e Interno)
Gerenciar Informacoes

Elaborar Documentos

Controlar Correspondéncias
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Prestar Servigos em Idioma Estrangeiro
Organizar Eventos e Viagens
Supervisionar Equipes de Trabalho
Sistematizar Atividades e Suprimentos
Arquivar Documentos

COMPETENCIAS PESSOAIS

Manter postura profissional

Adaptar-se a mudangas

Demonstrar senso de organizagéo

Ouvir atentamente (saber ouvir)

Demonstrar bom humor

Cultivar autocontrole

Demonstrar dinamismo

Demonstrar bom senso

Trabalhar com ética profissional

Demonstrar iniciativa

Cultivar espirito de lideranca

Trajar-se apropriadamente

Manter-se atualizado

Inspirar confianca

Administrar estresse

Demonstrar polidez

Comunicar-se com fluéncia (ser comunicativo)
Contornar situacdes adversas

Demonstrar discri¢éo

Demonstrar sensibilidade

Dominar técnicas de redacéao

Sugerir melhorias de procedimentos e métodos de trabalho
Manusear equipamentos (datashow, retroprojetor)
Usar internet

Observar normas de cerimonial

Dominar informatica

ESPECIFICACOES

RECRUTAMENTO:Designacédo da Presidéncia

FORMACAO E EXPERIENCIA:Curso Superior



DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: CONTINUO Codigo :
Grupo Ocupacional : Padrao :

DESCRICAO SUMARIA

Transportam correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora das instituicdes, e
efetuam servicos bancérios e de correio, depositando ou apanhando o material e entregando-o
aos destinatarios; auxiliam na secretaria € nos servicos de copa; operam equipamentos de
escritorio; transmitem mensagens orais e escritas.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO

Os trabalhadores dessa familia ocupacional podem ter vinculo formal . O ambiente de trabalho
varia conforme a necessidade, podendo ser fechado, a céu aberto e em veiculos. Trabalham
com supervisao permanente em horarios diurnos.

FORMAGCAO E EXPERIENCIA

Para exercer essa ocupacdo exige-se escolaridade de quarta a sétima série do ensino
fundamental, podendo o trabalhador fazer cursos profissionalizantes basicos de até duzentas
horas-aula.

ATRIBUICOES BASICAS

Transportar Documentos, objetos e valores (exceto Malotes
Operar malotes de correspondéncia

Protocolar documentos e objetos.

Auxiliar secretaria

Executar servicos gerais

Transmitir mensagens orais € escritas
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Cultivar ética profissional
Demonstrar polidez
Demonstrar criatividade
Demonstrar responsabilidade
Aprimorar conhecimento
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6. Demonstrar solidariedade

7. Demonstrar iniciativa

8. Apresentar versatilidade

9. Zelar documentos e valores de terceiros
10. Demonstrar paciéncia

11. Cativar as pessoas

12. Zelar pelo patrimonio

13. Demonstrar discri¢ao

14. Desenvolver orientagdo espacial

15. Efetuar calculos matematicos basicos

ESPECIFICACOES

RECRUTAMENTO: Concurso Publico
FORMACAO E EXPERIENCIA: Ensino Fundamental

DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: TECNICO DE CONTABILIDADE Codigo :
Grupo Ocupacional : Padrao :

DESCRICAO SUMARIA

Realizam atividades inerentes a contabilidade em empresas, 6rgdos governamentais e outras
instituicGes publicas e privadas. Para tanto, constituem e regularizam empresa, identificam
documentos e informacdes, atendem a fiscalizacdo e procedem consultoria empresarial.
Executam a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de custos e efetuam
contabilidade gerencial. Administram o departamento pessoal e realizam controle patrimonial.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO

Trabalham em escritérios de contabilidade, em departamentos de contabilidade de empresas
agricolas, comerciais, industriais e de servicos e em 0rgdos governamentais, como estatutarios,
empregados assalariados ou como autbnomos (consultor contabil). O trabalho é presencial ou a
distancia; pode ser realizado de forma individual sem supervisdo, ou em equipe, sob
supervisdo. Os profissionais trabalham em ambiente fechado, no periodo diurno.

FORMACAO E EXPERIENCIA



O exercicio dessas ocupagdes requer curso técnico em contabilidade (nivel médio). O exercicio
pleno das atividades ocorre apds quatro anos de experiéncia.

ATRIBUICOES BASICAS

Constituir Empresa

Identificar documentos e informacoes
Executar a contabilidade geral
Administrar o Departamento Pessoal
Realizar Controle Patrimonial
Operacionalizar a contabilidade de custos
Efetuar Contabilidade Gerencial
Atender a fiscalizacdo

Regularizar a empresa

Proceder consultoria empresarial
Comunicar-se
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Ministrar cursos e palestras

Assessorar 0 desenvolvimento de “software”contabil
Trabalhar em equipe

Demonstrar flexibilidade

Delegar competéncia

Raciocinar logicamente

Dominar nogdes de informética

Interpretar a legislacao

Dominar grandezas numéricas

10.  demonstrar dinamismo

11.  Demonstrar postura profissional

12.  Apresentar boa aparéncia

13.  Utilizar corretamente as ferramentas de trabalho
14.  Manter-se atualizado

15.  Liderar equipes de trabalho

16.  Transparecer objetividade

17. Demonstrar seguranca

18.  Demonstrar organizacéo

19.  Demonstrar disciplina

20. Demonstrar criatividade

21.  Aplicar a legislacéo relativa ao objeto da empresa
22.  Supervisionar o trabalho

23. Distribuir tarefas

24.  Resolver problemas administrativos
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ESPECIFICACOES

RECRUTAMENTO:Concurso Publico
FORMACAO E EXPERIENCIA: Ensino Técnico em Contabilidade

DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: MOTORISTA Codigo :
Grupo Ocupacional : Padrao :

DESCRICAO SUMARIA

Dirigem e manobram veiculos e transportam pessoas, cargas ou valores. Realizam verificacdes
e manutencdes basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais como
sinalizacdo sonora e luminosa, software de navegacdo e outros. Efetuam pagamentos e
recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-se de capacidades comunicativas.
Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO

Atuam predominantemente nas atividades anexas e auxiliares do transporte, porém podem
trabalhar de forma indistinta nas diversas atividades econémicas. Sdo empregados com carteira
assinada, exceto o motorista de taxi, que trabalha como autbnomo ou por conta-prépria. O
trabalho é realizado de forma individual, em veiculos, em horarios irregulares, sob supervisao
permanente (motorista de furgdo ou veiculo similar e motorista de carro de passeio) ou sob
supervisdo ocasional (motorista de taxi). Trabalham sob presséo, o que pode leva-los a situacao
de estresse constante, e ficam expostos a ruido intenso.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Para o exercicio dessas ocupacfes requer-se o ensino fundamental completo. Requer-se
também curso basico de qualificacdo profissional com até duzentas horas-aula, especificamente
para 0 motorista de taxi e o motorista de furgdo ou veiculo similar. O pleno desempenho das
atividades ocorre entre um e dois anos de experiéncia profissional, para 0 motorista de furgéo
ou veiculo similar, e entre quatro e cinco anos, para 0 motorista de carro de passeio.
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ATRIBUICOES BASICAS

Dirigir Veiculos

Transportar pessoas, cargas ou valores.

Realizar verificagBes e manutencdes basicas do veiculo
Manobrar veiculos

Usar equipamentos e dispositivos especiais

Efetuar pagamentos e recebimentos

Comunicar-se.

COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir com ética

Manter-se atualizado

Zelar pelo material transportado

Zelar pela seguranca dos ocupantes do veiculo
Trabalhar em equipe

Agir com criatividade

Demonstrar cortesia

Cumprir horérios e escalas de trabalho
Demonstrar capacidade visual espacial

Tratar clientes com polidez

Trabalhar sob presséo

Respeitar leis do Transito

Dirigir defensivamente

Manter-se calmo

Demonstra nog6es basicas de mecanica de veiculos
Efetuar célculos matematicos basicos

ESPECIFICACOES

RECRUTAMENTO:Concurso Publico
FORMACAO E EXPERIENCIA:Ensino Fundamental Completo



DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: Gerenciador de Rede Caodigo:
Grupo Ocupacional: Padréo:

DESCRICAO SUMARIA

Administram ambientes computacionais definindo parametros de utilizagdo de sistemas,
implantando e documentando rotinas e projetos e controlando os niveis de servico de sistemas
operacionais, banco de dados e redes. Fornecem suporte técnico no uso de equipamentos e
programas computacionais e no desenvolvimento de ferramentas e aplicativos de apoio para
usuérios, orientam na criacdo de banco de dados de sistemas de informaces, configuram e
instalam recursos e sistemas computacionais, gerenciam a seguranca do ambiente
computacional.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO
Exercem suas atividades em qualquer setor da atividade econémica, como a industria, 0
comeércio, 0s servigos, a agropecuaria, a administracdo publica. Podem trabalhar em empresas
publicas ou privadas, em geral de médio e grande porte. Seu trabalho se desenvolve,
majoritariamente em equipe, de forma cooperativa, com supervisdo ocasional. N& ha
predominancia de um tipo de vinculo de trabalho: os profissionais podem ser assalariados ou
trabalhador por conta-propria e trabalham em periodo diurno.

FORMACAO E EXPERIENCIA
Para o exercicio profissional dessas ocupacOes, requer-se curso superior completo. Os
Administradores de bancos de dados e os administradores de sistemas operacionais podem,
também, obter formacdo por meio de cursos basicos de qualificacdo com carga horaria entre
duzentas e quatrocentas horas. A experiéncia profissional prévia requerida dos titulares para o
exercicio pleno das atividades é de aproximadamente quatro anos.

ATRIBUICOES BASICAS

Registrar ocorréncia de problemas e solucdes

Diagnosticar problemas

Orientar usuarios

Eliminar falhas

Fornecer informacdes de problemas diagnosticados para outras areas
Acompanhar solucdo de problemas

Fornecer suporte ao desenvolvimento de projetos

Desenvolver programas de computador (ferramentas para apoio ao USUario)
Ministrar treinamentos
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Evidenciar iniciativa

Desenvolver capacidade de resisténcia a pressao
Demonstrar atengdo concentrada

Demonstrar criatividade

Demonstrar paciéncia

Manter sigilo

Desenvolver raciocinio l6gico

Redigir tecnicamente

Trabalhar em equipe

0. Interagir multidisciplinadamente
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ESPECIFICACOES
RECRUTAMENTO: Concurso Publico

FORMAGCAO E EXPERIENCIA: Curso Superior ou basico entre 200 e 400 horas

DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Cadigo:
Grupo Ocupacional: Padrao:

DESCRICAO SUMARIA

Executam servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e logistica;
atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacgdes sobre produtos e
servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; preparam relatérios e planilhas; executam servicos gerais de escritorios.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO

Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas ou privadas. S&o empregados com
carteira e se organizam em equipe, tendo supervisdo permanente.

FORMACAO E EXPERIENCIA



Para 0 acesso as ocupacgdes dessa familia ocupacional requer-se o ensino médio completo,
curso basico de qualificacdo de até duzentas horas-aula e de um a dois anos de experiéncia
profissional.

ATRIBUICOES BASICAS

1. Tratar documentos
2. Preencher documentos
3. Preparar relatorios, formularios e planilhas
4. Acompanhar processos administrativos
5. Atender clientes no local ou a distancia
6. Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos
7. Prestar apoio logistico
8. Comunicar-se
COMPETENCIAS PESSOAIS
1. Demonstrar iniciativa
2. Trabalhar em equipe
3. Relacionar-se com flexibilidade
4. Demonstrar capacidade de organizagédo
5. Dominar técnicas de redacdo
6. Operar programas de computador
7. Trabalhar com ética profissional
8. Inspirar confianca
9. Manter-se atualizado
10.  Adaptar-se a mudancas
11. Demonstrar bom senso

ESPECIFICACOES

RECRUTA:MENTO: Congurso Publico
FORMACAO E EXPERIENCIA: Ensino médio Completo



DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: Assessoria de Contabilidade Cadigo:
Grupo Ocupacional: Padrao:

DESCRICAO SUMARIA

Legalizam empresas, elaborando contrato social/estatuto e notificando encerramento junto aos
6rgdos competentes; administram os tributos da empresa; registram atos e fatos contabeis;
controlam o ativo permanente; gerenciam custos; administram o departamento pessoal;
preparam obrigacdes acessorias, tais como: declaracfes acessorias ao fisco, Orgaos
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos 0Orgdos apropriados;
elaboram demonstragfes contabeis; prestam consultoria e informagdes gerenciais; realizam
auditoria interna e externa; atendem solicitacdes de orgaos fiscalizadores e realizam pericia.

CONDICOES GERAIS DE EXERCICIO

Trabalham em escritorios de contabilidade e departamentos de contabilidade de empresas
agricolas, industriais, comerciais e dos servicos, incluindo bancos. Sdo empregados com
carteira assinada, exceto o Perito contabil que trabalha por conta propria e sem superviséao.
Costumam se organizar de forma individual, trabalhando sob supervisdo. Os peritos contébeis
podem trabalhar a distancia.

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupacOes requer curso superior em Ciéncias contabeis. O desempenho
pleno das atividades ocorre apds quatro anos (contador).

ATRIBUICOES BASICAS

Legalizar empresas

Administrar os tributos da empresa
Registrar atos e fatos contabeis
Controlar o ativo permanente
Gerenciar custos

Administrar o departamento pessoal
preparar obrigagdes acessorias
Elaborar demonstragdes contabeis
Comunicar-se

CoNOR~WNE



COMPETENCIAS PESSOAIS

Agir eticamente

Demonstrar objetividade

Raciocinar logicamente

Agir com discricao

Demonstrar flexibilidade

Zelar pelas informagdes

Manter-se atualizado, inclusive, perante a legislacéo
Trabalhar em equipe

Agir com dinamismo

oSN~ LNE

ESPECIFICACOES

RECRUTAMENTO:Designacao da Presidéncia
FORMACAO E EXPERIENCIA: Curso Superior em Ciéncias Contabeis.
INSCRICAO:Inscrigdo no CRC

DESCRICAO DA FUNCAO

Titulo: MEDICO(A) FISCAL Codigo :
Grupo Ocupacional : Padrao :

DESCRICAO SUMARIA

Realiza fiscalizacdo junto as organizacdes de prestacdo de servicos de saude, ou a médicos
individuais; realiza sindicancias junto a médicos, organizacfes envolvidas em denuncias sobre
ética médica, buscando apurar os fatos ocorridos

FORMACAO E EXPERIENCIA
Curso de Graduacdo em Medicina

ATRIBUICOES BASICAS
1.
2. Realiza fiscalizages as organizacGes de salde ou médicos individuais, deslocando-se
as suas instalacdes, verificando a adequacao das mesmas aos fins a que se propdes, a existéncia
de equipamentos adequados e seu funcionamento e a regularidade do exercicio da profissdo dos



médicos de modo a assegurar a prestacdo de cuidados médicos dentro dos padrdes minimos
exigidos pelas leis e normas aplicaveis

3. Elabora relatdrios das sindicancias e fiscalizagdo que realiza.

4. Participa das discussdes, junto ao setor de fiscalizacdo, Diretoria e Plenario do
Conselho, sobre as a¢des de sindicancia e fiscalizac&o.

5. Eventualmente, representa o Conselho em reunides.

6. Realiza tarefas correlatas

COMPETENCIAS PESSOAIS

=

Especificos da area
2. Informatica

ESPECIFICACOES

.RECRUTAMENTO : Concurso Publico de Provas e Titulos
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