CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE SERGIPE

PORTARIACREMESE N2 123/2020

DESASSOCIA O SETOR PESSOAL DO
RECURSOS HUMANOS E
REGULAMENTA AS TAREFAS DOS
SETORES CONTABIL, PESSOAL,
COBRANCA, ARRECADACAO E
RECURSOS HUMANOS DO CONSELHO
REGIONAL DE MEDICINA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente do Conselho Regional de Medicina do Estado de Sergipe, no uso de
suas atribuicoes legais, e,

CONSIDERANDO a necessidade da redistribuicdo de servicos e regulamentar as
tarefas dos setores Contabil e Pessoal, Cobranca e Arrecadacio e Recursos Humanos,

RESOLVE:

Artigo 12. Desassocia o Setor de Pessoal do Setor de Recursos Humanos, organizar e normatizar os
Setores Contabil e Pessoal, Cobranca e Arrecadagdo, e Recursos Humanos desta Instituicdo,
redistribuindo os funcionarios, bem como determinando as atividades a serem desempenhadas por
cada um.

Artigo 22. O Setor Cobranga e Arrecadac¢do contara com a presencga de um Auxiliar Administrativo
com atribui¢des definidas da seguinte forma:

I - A Auxiliar Administrativo, Fernanda Alves de Oliveira, serd responsavel pelos seguintes
servigos:

a) Atendimento ao publico nos pedidos de parcelamentos e remissdo de débitos;

b) Controle de arrecadacdo e elaboracdo de relatério a ser remetido a Contabilidade para os
devidos registros;

c) Realizacdo de procedimento administrativo para cobranca de devedores inadimplentes com
a consequente inscricdo na divida ativa e emissdo das CDA’s (Certiddes de Divida Ativa) e
protesto de titulos;

d) Outras atividades correlatas.

Artigo 32. O Setor Contabil e Pessoal contard com a presenca de um técnico em Contabilidade com
atribuic¢des definidas da seguinte forma:

I - O Contabilista, George Mesquita Andrade, serad responsavel pelos seguintes servicos:

a) Efetuar os registros e escritura¢des contabeis;

b) Conciliar e analisar as contas e registros contabeis do CREMESE;

c) Acompanhar, ajustar e controlar os valores contdbeis de inventarios (Almoxarifado e
Patrimoénio);
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d) Elaborar os balancetes mensais, balancos, notas explicativas e as demais demonstragoes
contabeis, conforme legislacio;
e) Organizar e manter sob guarda a documentagao contabil do CREMESE;
f) Confeccdo e envio das obrigacoes acessorias aos 6rgaos que as exigem: DIRF, CAGED, DCTF,
RAIS, GPS E GFIP;
g) Apuracido e emissdo de guia dos impostos para pagamento;
h) Elaboragdo e processamento da folha de pagamento, férias, 132, rescisdes e encargos;
i) Proceder ao cumprimento da legislacao trabalhista, previdenciaria e tributaria;
j)  Outras atividades correlatas.

Artigo 42. O Setor Recursos Humanos contara com a presenc¢a de um Auxiliar Administrativo, com
atribuicdes definidas da seguinte forma:

I - A Auxiliar Administrativo Maria da Concei¢ao Pereira Lemos, sera responsavel pelos seguintes
servicos:

a) Realizar rotinas e procedimentos inerentes a admissao e desligamento de pessoal;

b) Realizar procedimentos administrativos da folha de pagamento de pessoal e encargos
sociais, folgas e férias;

c) Realizar atualizagdo cadastral, registros na CTPS e livros de registro de empregados;

d) Controle de ponto;

e) Administrar programa de beneficios, de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

f) Proceder ao cumprimento da legislacdo trabalhista, previdenciaria e tributaria, dos acordos
coletivos de trabalhos e normativos de pessoal e apoiar tecnicamente negociacdes
trabalhistas;

g) Realizar procedimentos administrativos de satide e seguranga no trabalho;

h) Outras atividades correlatas.

Artigo 52. O Setor Contabil e Pessoal e Cobranca e Arrecadagao ficardo diretamente subordinados a
supervisdo da Coordenacdo de Gestdo, Orcamento e Finangas e 12 e 22 Tesoureiros do CREMESE.

Artigo 62. O Setor Recursos Humanos ficara diretamente subordinado a supervisdo da
Coordenadora Administrativa e do 12 e 22 Secretarios do CREMESE.

Artigo 72. A distribuicdo de tarefas nio é taxativa, os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria
do CREMESE, com base em normas juridicas e administrativas aplicaveis ao caso e nos principios

gerais de direito.

Artigo 8°. Esta Portaria entra em vigor a partir de 02 de janeiro de 2021, para que haja prazo de
adaptacao.

Artigo 92. Dé-se ciéncia e cumpra-se.
Aracaju/SE, 24 de novembro de 2020.

Conselheiro Jilvan Pinto Monteiro
Presidente - CREMESE



