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|- DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Administragdo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura
Organizacional do Conselho Federal de Medicina - CFM, com base no Regimento Intemo aprovado
pela Resolugao CFM n® 1.753/04.

Il - DOS CONCEITOS

2. Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungoes, afividades, tarefas e
operagdes sdo divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor
proporcionar a consecugdo dos objetivos e metas pre-estabelecidos.

2.1. Entende-se por organograma o grafico representative da estrutura formal da organizagao,
mostrando as unidades organizacionais e a forma hierarquica como elas se relacionam,

2.2. Entende-se por descrigdo de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as
unidades que integram a estrutura organizacional do CFM.

Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3. A estrutura organizacional do CFM contempla o processo de divisao do trabalho e a alocagao de
responsabilidades e esta assim definida:

3.1. Plenario: 6rgdo superior de decisdo colegiada;
3.2, Conselho Pleno Nacional dos Conselhos de Medicina: érgéo colegiado de assessoria politica;

3.3. Diretoria (Presidente; 19, 2% e 3° Vice-Presidentes; Secretario Geral, 1° e 2° Secretarios; 1°e 2°
Tesoureiros): érgao principal de decisao colegiada;

3.4, Departamentos, Camaras Técnicas, e Comissoes Permanenies e Temporarias: Orgaos
colegiados especificos;

3.5. Gabinete, Coordenacgdes e Setores: drgaos de apoio operacional as atividades estrategicas e
tatico/operacional do CFM.

IV - DO ORGANOGRAMA

4, A figura a seguir sintetiza o organograma do CFM:

PLENARIO

o o ——

DIRETORIA|  |Comissdo de tomada de Contas

Departamentas Gabinete
Coordenacoes

Setores

Ep s,

 Conselhos Regionais de Medicina - CRM
tﬁrgﬁntﬁnn sultivo: Conselho PlE‘rlu* Nacional
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4 1. As unidades organizacionais que compdem o organograma do CFM encontram-se de forma
detalhada no Anexo .

4.2. As finalidades e descrigdo de competéncias organizacionais das unidades contempladas no
organograma estao apresentadas no Anexo Il,

V- DO QUADRO DE PESSOAL (VAGAS)

Entende-se por quadro de pessoal o niumero total de vagas de cargos do Plano de Cargo, Carreira
e Salarios - PCCS e cargos de livre provimento distribuido na estrutura organizacional, necessarios
ao funcionamento do CFM.

5.1. O numero fotal de vagas & definido em razdo das necessidades de desempenho de atividades
regulares ou especificas de cada unidade organizacional.

3.2. O quadro de pessoal é formado pelo conjunto de tedos os postos de trabalho previstos para o
CFM, ocupados ou disponiveis, composto por:

5.2.1. Cargos do PCCS destinados ao provimenio de pessoal para desempenho das
atividades técnico-administrativas do CFM, e

5.2.2. Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do CFM, destinados
as atividades de diregao, chefia e assessoramento/supervisao.

5.3. O total de vagas do Quadro de Pessoal do CFM estao descritos no Quadro 1 a seguir:

Cuadro 1, Quadro de Pessoal do CFM
TOTAL OE VAGAS
PR S S CARGO DO PCCS CARGO DE LIVRE PROVIMENTO
1. PRESIDENTE )
11.  Deparamanio da Comagedoria - DECOR
1.2, Gabinete Presidantz | Diretoris - GABIN
1.3.  Coosdenagio Juridica - COJUR
1.3.1, Setor Juridico Conzultive - SECONSU 3 B
1.3.2. Sator Jurdico Contenciosn - SECONTE
1.4, Coordenacio de Processos - COPROD
1.2.1 Setor de Recebimenio/Proceszamanto cos Recurses — SEREC
1.4.2 Setor da Implementacao de Dacisda em Recurses - SEIDR
2. 1*VICE-PRESIDENTE .
2.1, Depardamenio de Comissdes 8 CAmaras Técnicas - DECCT
3. P VICE-PRESIDEMTE ) N
31 Departamento de Processo Consulta - DEFCO
4. 3I"VICE-PRESIDENTE
41  Deparaments de Fiscalizagac - DEFIS 2 1
_ 41,1, Educachno Madica Continuada - EMCON
5. SECRETARIO GERAL
51, Coordenacio Adminisiratva - COADM
5.1.1. Selorde Geslao de Pessoas - SEGEP
5.1.Z Setor de Compras | Contratos | Lictagde - SECOL 25 g
513, Seforde Gastio Documental - SEGED
5.14. Setorde Painmonio e Almoxarifad - SEPAL
5.1.5. Bator de Manuencio e Logistica - SEMLO
. 1°SECRETARIO
6.1, Setor de Imprensa — SEIMP ] 24 4
6.2  Sefor de Teonoiogia da informagho - SETIN
7. 2 SECRETARIO
71, Bel de Biblicleca e Revista Bioetica
E.  1* TESOUREIRD-2° TESOUREIRD
8.1, Coordenagio Financeira = COFIN
4.1.1.  Setor de Contrale Intamo - SECIN
312 Sefor Confabil - SECON
813 Selor Financeiro - SEFIN
B.14.  Seforde Passagens e Diarias - SEPAD

20 &

ToTAL 115 35
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. Os totais de vagas de cargos do PCCS e cargo de livre provimento definido para o CFM, no Quadro
1, NAQ devem ser somados por abranger as seguintes situagées:

6.1. Existe vaga de cargo do PCCS e vaga de cargo de livre provimento, que & preenchida por um
linico servidor, simultaneamente.

6.1.1. A designagao de servidor ocupante de cargo do PCCS para ocupar vaga de cargo de
livre provimento n&o abre vaga para progressao vertical, quando o exercicio ccorrer na
mesma unidade organizacional em que estiver lotado.

6.2. As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por Portaria, em conformidade com
o Normativo de Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

. O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir mudanga na
estrutura organizacional do CFM, tais como; criagdo, ampliagéo, diminuigao ou extingdo de unidade
grganizacional.

7.1. Poderao ocorrer alteragdes do guadro de pessoal em fungao de:

7.1.1, Deslocamento de servidor de uma unidade organizacional para outra sem alterar o
nimero total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade
organizacional receplora;

7.1.2. Alteragao numérica para menos, com a extingdo de vaga que venha a ser considerada
dispensavel na unidade organizacional,

7.1.3. Alteragdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de ampliagao
de atividades ou da criag@o de novas unidades organizacionais.

VI - DAS CONSIDERAGOES GERAIS

. A alteracdo elou adequagdo da estrutura organizacional do CFM é de iniciativa do Presidente,
devendo submeté-la & Diretoria para ad referendum e posterior homologagao do Plenario,

8.1, Asunidades que compdem a estrutura organizacional, bem como as competéncias respectivas,
poderdo ser modificadas, sempre que houver necessidade de modernizagao efou ajustes na
condugéo dos trabalhos do CFM;

8.2. O Secretario Geral & responsavel, a cada novo exercicio, pela analise & acompanhamento das
necessidades de modernizagao elou ajustes da estrutura organizacional, em conjunto com oS
membros da diretoria;

8.3, Em caso de criago ou extingo de unidade organizacional, bem como reorganizagao das
competéncias, é necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no Quadro de
Pessoal em relagao a(s) unidade(s) envolvida(s);

8.4. Sempre que for constatada necessidade, o CFM podera deslocar, temporariamente, um ou mais
servidores da sua unidade organizacional de origem, para atender as demandas de outra
unidade, ohservadas as atribuiges da carreira/cargo do PCCS.

. Os casos omissos deste Normativo de Administragdo serdo analisados e instruidos pelo Secretario
Geral, em conjunto com os membros da Diretaria e submetido ao Plenario.

PéginaS
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hNEKD I- ORGANUGRAMA DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA CFM

DECOR - Departamenio de Comegedonia
DEFKS - Departarments de Fistalzagto
CEPCO- Departamentn de Processe Consulta

DECCT - Departaments de Comissbes @ CAmaras Tacnicas ouFm-cmrdanﬂmemcm ) SECOMN - Sater Contahbil
COINF - Coordenagao de Infarmalica SFDES - ﬁa‘hrdnuﬁasmluhmnbd&&mﬂm
COJUR - Coomenagan Juridica SEFIN - Setor Financei
COPROC - Coordenacio da Processos SEGED - Setorda Gestan Documents!

EMCOM - Educagan Médica Cortinuada
GABIN - Gatinels Prosidents ! Diretens
COADM - Coordenagio Adninistraliva

SEBRE - Setor de Biblioleca e Revists Biodtica  SEGEP - Setor de Gestao de Pessoas
SECOL - Setorde Compras / Contratos | Licitagaa - SEIMP - Stor de Imgrensa

SEINF - Sotor de Infraestrutura da T
SEICS - Setor Jurdico Consuliva
SEJCT —Setor Juridice Conlenciosa
SEMLD - Eatnﬂla hianutanﬁuu LugEﬂna

; SEPAD - Selor de Passagens & Didras
SECIN - Stor de Contrale infemo SEIDA - Sﬁb:lrd&h'np!ﬁmtagm do Deciséo em Recurses SEPAL - Satar de Parimanio & Almosadifado

SEREE - Ssor Recebimento/Frocessamentn Recurses
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ANEXO Il - COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS
PLENARIO E DIRETORIA

A finalidade e competéncias destes orgaos estdo descritas no Regimente Interne.

1. PRESIDENTE

14.

1.2,

DEPARTAMENTO DE CORREGEDORIA - DECOR

1.1.1. Finalidade: |dentificar, analisar e corrigir erros nas atividades judicantes do CFM.

1.1.2, Compete ao Departamento de Corregedoria - DECOR:

1.1.2.1. Fiscalizar as atividades judicantes e correlatas do CFM e CRMs;

1.1.2.2. Realizar comeigao nos diversos orgaos e unidades, sugerndo as medidas
necessarias a racionalizagéo e eficiéncia dos servigos.

GABINETE PRESIDENTE / DIRETORIA - GABIN

1.2.1, Finalidade: Assessorar e assistir o Presidente e a Diretoria nas atividades estratégicas
e tatico/operacionais do CFM.

1.2.2. Compete ao Gabinete Presidente / Diretoria - GABIN:

1.22.1.
1.2.2.2.

1.223.

1224

1.2.25.

1.2.28.

1.2.:2.7,

1228
1.2.2.9.

1.2.2.10.

12211,

Cumprir decisGes e orientagbes emanadas do Presidente / Diretoria;

Assistir o Presidente na sua representagdo politica, de comunicagao social e
administrativa;

Apoiar o Presidente / Diretoria na administragéo do CFM;

Assessorar e dar suporte aos Conselheiros Federais na analise e no processo
decisorio sobre materia técnica relativa as atribuicbes e competéncias
normativas;

Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decistes da Diretoria
e do Plenario;

Participar interativamente no processo de planejamento da execugdo das
ag0es necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

Recepcionar os Conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo, para o
desempenho de suas fungoes;

Preparar reunides da Diretoria e do Plenario do Conselho;

Acompanhar as reunides do Plenario, assistindo o Presidente e anotando os
pontos relevantes, sempre que solicitado;

Dar encaminhamento & acompanhar o cumprimento das decistes da Diretaria
e do Plenario;

Atender ao publico quanto as informagbes gerais pertinentes ao CFM.
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1.3, COORDENAGAQ JURIDICA - COJUR

1.3.1. Finalidade: coordenar os serviges juridicos nas areas consultivas e no contencioso
judicial, com orientagao juridico-administrativa as instancias do Sistema CFM / CRMs.

1.3.2. Compete a Coordenagao Juridica — COJUR:

1.3.21.
1.3.2.2.

1323
1.3.24.

1.3.2.5.

1.3.286.

1.3.2.7.
1.3.2.8.

1.329.

1.3.2.10.

1.3.2.11,

13232

Supervisionar a emiss&o de pareceres e orientacdes sobre materia juridica;

Coordenar a analise e revisdo de instrumentos contratuais legais, bem como
elaborar instrumentos e atos administrativos, convénios e acordos;

Receber intimagdes de acdes em geral,

Acompanhar a realizagde de processos licitatorios, orientando ate a
homologacao pela autoridade competente;

Supervisionar, analisar e acompanhar contratos licitatorios ou nao, acordos,
convénios, termos aditivos e outros instrumentos juridicos firmados com
terceiros, mantendo-os sob sua guarda, quando for o caso,

Assessorar e acompanhar a abertura de sindicancia e condugao de processos
administrativos no ambito do CFM;

Assessorar na elaboragao de normas administrativas, quanto ao aspecto legal,

Estudar e interpretar lextos legais, e repassar orientagao as diversas areas do
CFM;

Assessorar & acompanhar Processos Efico Profissionais do exercicio da
Medicina sob a responsabilidade do CFM;

Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Diretoria e ao Plenario,
estudando, analisando e emitindo pareceres sobre assunto tecnico-palitico de
interesse do CFM;

Acompanhar e orientar processo de discussao do Acordo Coletivo de Trabalho
junto ao Sindicato;

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenveolvimento das
atividades sob sua responsabilidade;

> SETOR JURIDICO CONSULTIVO - SEJCS

1.3.2.13.
1.32.14,

1.3.2.15.

Analisar, emitir pareceres e orientagbes sobre matéria juridica;

Analisar e revisar instrumentos contratuais legais, bem como elaborar
instrumentos e atos administrativos, convénios e acordos;

Atender a consultas sobre materias juridicas oriundas dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema CFM/CRM's.

» SETOR JURIDICO CONTENCIOSO - SEJCT

1.3.2.16.
1.3.2.17.

Promover a defesa dos interesses do CFM, em juizo ou fora dele;

Acompanhar processos e a jurisprudéncia dos Tribunais Regionais Federais,
Superiores e demais instancia judiciais, do interesse do CFM/CRM;
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1.3.2,18. Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercida por
profissionais externos, contratados para atender demandas especificas,
observados os limites éticos da profissao.

1.4. COORDENAGAQ DE PROCESSOS - COPRO
1.4.1, Finalidade; coordenar os servigos de recebimento e processamento dos recursos e
remessas relativos a fungéo judicante do CFM.

1.4.2. Compete & Coordenagdo de Processos - COPRO:

14.21. Coordenar as atividades dos Selores sob sua subordinagdo, distribuindo
tarefas e controlando aces;

1422 Atualizar e propor metodos & procedimentos de trabalhos;

14.23. Supervisionar a aplicagéo de manuais, normas e procedimentos, analisando
as necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a
consecugao dos objetivos;

1.4.2.4. Planejar a aplicagao de treinamentos necessarios 4 eficacia e eficiéncia das
agoes;

1.4.2.5. Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatorios técnicos e
elaborar pautas;

1.4.26. Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecugao
dos objetivos;

14,27, Assessorar os conselheiros, presiando-lhes informagbes e todos os atos
necessarios,

14.2.8. Atender aos CRMs, prestando esclarecimentos e trocando informages;

1.4.2.8. Proceder analise de todos os documentos recebidos, inclusive verificando
despachos e pareceres juridicos, a fim de dar tramitagao e total cumprimento
as determinagies e recomendagoes;

1.4.2.10. Receber documentos e tomar fodas as providéncias necessarias como.
juntada aos autos, confecgdo de resposta, solicitagdo de informagdes e
cumprimento dos despachos exarados pelo corregedor;

1.4.2.11. Orientar a elaboragdo de documentos referentes aos processos como Alas,
Acordaos, publicagbes e notificagbes, bem como assistifapoiar aos
julgamentos, quando necessario.

» SETOR DE RECEBIMENTO/PROCESSAMENTO DOS RECURSOS - SEREC

1.4.2.12. Realizar autuagao e acompanhamento de processo em geral;

1.4.2.13. Inserir dados no Sistema Informatizado de Acompanhamento de Processos,
1.4.2.14, Digitalizar autos e documentos em geral dos processas eticos profissionais;
1.4.2,15, Encaminhar os processos ao JURIDICO para analise e parecer,

1.4.2.16. Enviar processos/sindicancias aos conselheiros para emissao de relatérios;

Pdginal 0



1.4.2.17.

1.4.2.18.
1.4.2.19.

1.4.2.20.

14.2.21,

14222,

1.4.2.23.

14224,

1.4.2.25.

Y R
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Contatar pessoas para obtengao de informagdes e enderegos para a eficacia
tas notificagoes;

Notificar relator, partes e procuradores para comparecimento em julgamentos;

Confeccionar resumos de julgamentos, lista de presenga, atas, acordaos e
outros documentos necessarios;

Atender ao plblico, prestando informagdes e providenciando copias ou outros
documentos solicitados;

Assessorar os conselneiros antes, durante e apos os julgamentos, conduzindo
partes/procuradores, prestando informagdes e todos os atos necessarios;

Proceder a identificag8o e 0 acesso das partes e procuradores nas sessoes de
julgamento;

Controlar e propor melhorias no Sistema Informatizado de Acompanhamentos
de Processos;

Propor modelos para inserir no Sistema Informatizado a fim de agilizar e
melhorar a confecgdo de notificagdes e outros documentos necessarios,

Providenciar pesquisa em banco de dados do sistema a fim de emitir relatrios
estatisticos de processos.

» SETOR DE IMPLEMENTAGAO DE DECISAO EM RECURSOS - SEIDR

1.4.2.26.

14227,
14.2.28,
1.4.2.28.
1.4.2.30.

14.231.

Confeccionar atas, acdrddos e outros documentos necessarios, em
cumprimento as decisbes das Camaras e Pleno de Julgamentos;

Digitar efou configurar relatérios dos processos éticos profissionais;
Notificar partes e procuradores das decisdes dos julgamentos realizados;
Inserir dados no Sisterna Informatizado de Acompanhamento de Processos;

Providenciar a baixa dos autos ac CRM, conferindo e realizando todos os atos
que se impde;

Propor modelos para inserir no Sistema Informatizado a fim de agilizar e
melhorar a confecgdo de notificagbes e outros documentos necessarios.

2. 1° VICE-PRESIDENTE
2.1. DEPARTAMENTO DE COMISSOES E CAMARAS TECNICAS - DECCT

2.1.1. Finalidade: prestar assessoria / consultoria nas areas e atividades ligadas a Medicina,

2.1.2. Compete ao Departamento de Comissdes e Camaras Técnicas - DECCT:

2121

2122,

Prestar assessoramento aos assuntos discutidos, deliberados e normatizados
pelo CFM, por meio das Comissées e Camaras Tecnicas;

Participar de comissdes, camaras técnicas e grupos de trabalho efou estudos
de outras instituiges, com a finalidade de contribuir com as discussoes &
decisfies no que se refere a Saude e a Medicina.

3. 2° VICE-PRESIDENTE



3.1,
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DEPARTAMENTO DE PROCESSO CONSULTA - DEPCO

3.1.1, Finalidade: planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as
alividades de produgao técnica e de apoio administrativo ao funcionamento do Plenério,
referente aos assuntos pertinentes a Pareceres, Resolugdes, Regimentos Internos e
Recomendagdes.

3.1.2. Compete ao Departamento de Processo Consulta - DEPCO:

1.2,

3.1.22,

3.1.2.3.

3.1.24,

3.1.2.5.

3.1.26.

3127,

3.1.2.8.

3.1.2.3.

3.1.2.10,

3.1.2.17.

Cumprir e dar encaminhamento as decistes e orientagbes emanadas do
Plenario e da Diretoria, dentro das normas vigentes;

Participar interativamente no processo de planejamento das agbes
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais, no que se refere &
proposigao, ao desenvolvimento e a execugdo das agbes do CFM;

Analisar e emitir pareceres tecnicos referentes a ética medica e outros
instrumentos relativos ao exercicio profissional, de acordo com resolugGes
especificas;

Elaborar a pauta de pareceres, acompanhar a discussac em Plenaria e
implementar as suas deliberagbes e decisfes pertinentes a Pareceres,
Resclugfes e Recomendagoes,

Designar conselheiro para emitir parecer ou resolugdo de acordo com as
normas vigentes;

Receber e analisar as consultas gue chegam ac CFM, fazendo uma triagem e
determinando seu encaminhamento, que podera ser: (a) uma resposta direta
com embasamento em legislagao ja aprovada; (b) designagao de conselheiro
para elaborar parecer; e (c} encaminhar ao CRM, quando se fraiar de assunio
de ambito local,

Cumprir e fazer cumprir 05 normativos referentes aos processos consultas,
propostas de resolugdes e recomendagoes;

Coordenar os trabalhos da Comissdo de Sistematizacéo de Resolugbes e
Pareceres;

Organizar e manter atualizado o sistema informatizado de pareceres e
resolugdes, propiciando a emissao de relatorios analiticos e sintéticos, que
mantem o controle e o andamento de todos os documentos do departamento;

Dar apoio tecnico aos Conselhos Regionais de Medicina quanto a organizagao
e informatizagéo de Pareceres e Resolugdes;

Manter atualizada a publicagao dos pareceres no Portal Medico.

4. 3°VICE-PRESIDENTE
DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO - DEFIS

4.1.

411, Finalidade: Coordenar, executar e conlfrolar as agbes fiscalizadoras dos CRMs
relacionadas com o exercicio profissional da Medicina, com os programas de educagao
médica continuada e com assunios relacionados a publicidade e propaganda do trabalho
dos médicos e, consequentemente, da medicina.

4.1.2. Compete ao Departamento de Fiscalizagao - DEFIS:

Pa’\ginalz
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4121,

4122

4123
4.1.24.

4125,

4128.

4127,

4128

Y T
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Analisar, aprovar & acompanhar os projelos e recursos destinados a
Fiscalizagdo e aos Programas de Educaggo Meédica Continuada dos
Conselhos Regionais de Medicina de todo o territorio nacional;

Planejar, organizar, coordenar, controlar a execugdo das atividades de
fiscalizagdo do exercicio profissional da medicina nos estados da federagao,
necessaria ao cumprimento dos objetivos institucionais do CFM e dos CRMSs;

Uniformizar a fiscalizagao em todos os estados da federagao;

Dirigir e coordenar os trabalhos da Comissdo de Divulgagdo de Assuntos
Médicos - CODAME,

Atualizar 0s Manuais de (a) Fiscalizaco; e (b) Comissao de Divulgagao de
Assuntos Medicos - CODAME;

Acompanhar e implantar o sistema informatizado de fiscalizagao, que
padroniza a fiscalizagdo nacional, proporciona o acompanhamento online das
atuagdes dos CRMs, mapear as condigbes de trabalho do médico e de
infraestrutura dos ambientes no Brasil, com estatisticas precisas, dando
condigdes de propor melhoria para a salde no pais;

Promover o inter-relacionamento do CFM com os CRMs para fins de
modemizagéo e padronizagdo de procedimentos operacionais relativos as
acdes de fiscalizagao,

Proporcionar aos Conselhos Regionais, condigbes tecnicas necessarias ao
desempenho das atividades de Fiscalizagdo e dos Programas de Educagéo
Médica Continuada - PEMC.

» EDUCAGAOQ MEDICA CONTINUADA - EMCON

4129

Organizar, coordenar e promover agdes de ensino-aprendizagem que tenham
por objetivo adaptar, aperfeicoar e ampliar os conhecimentos dos profissionais
de medicina, de forma sistematica;

4.1.2.10. ldentificar, selecionar e encaminhar ao CRMs publicagGes relacionadas as

atividades meédicas publicadas em Revistas efou outros canais de
comunicagao.

5. SECRETARIO GERAL
51. COORDENAGAQ ADMINISTRATIVA - COADM

5.1.1. Finalidade: coordenar os servicos de apoio administrative do CFM.

5.1.2, Compete a Coordenagao Administrativa - COADM:

5.1.2.1.

5.1.2.2.

5.1.2.3.

Supervisionar a produgao dos servicos de apoio téenico e administrativo do
CFM;

Formular e propor politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem
e disciplinem as gestdes de pessoas e de recursos materiais e patrimoniais do
CFM;

Supervisionar o desenvolvimento & a manutengao do Plano de Cargo, Carreira
e Remuneragdo — PCCR e normativos de pessoal decorrentes;
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5124

9.1.2:8.

5.1.2.6.

5.1.2.7.

5128

8.1.2.9.

5.1.2.10.

1AM,

W véli

Verificar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de
atuacao,

Supervisionar e apoiar as atividades da equipe de trabalho de licitagao;
Supervisionar a execugao de planc permanente de capacitagéo, treinamento

e desenvalvimento profissional dos servidores nas areas fecnica, gerencial e
intelectual do CFM;

Elaborar e promover a publicagdo de extratos de contratos, convénios e
similares, distrato & termos aditivos;

Participar interativamente no processo de planejamentc das agbes
necessarias ao cumpnmento dos objelivos institucionais, relativamente a
gestao administrativa do CFM;

Supervisionar os contratos e convénios firmados pelo CFM referentes a sua
area de atuagao,

Elaborar o plano anual de trabalho e propor o orgamento de investimentos
consoante as diretrizes e politicas estabelecidas,

Zelar pela aplicagdo dos principios éticos e constitucionais, e pelos objetivos
institucionais nos atos praticados no ambito do CFM,

» SETOR DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

51212,

2.1.2.13.
3.1.2.14,
51,215
5.1.2.18,

5.1.2.17.
9.1.2.18,

9.1.2.19,

9.1.2.20.

Proceder ao cumprimento da legislagao trabalhistas, dos acordos coletivos de
frabalhos e dos normativos de pessoal do CFM;

Administrar o Plano de Cargo, Carreira e Remuneragao — PCCR;
Operacionalizar o ingresso e saida de servidores e estagiarios do CFM;
Organizar e executar folha de pagamentos de pessoal e encargos sociais;

Administrar programas de beneficios, de treinamentc e desenvolvimento de
pessoal;

Administrar o processo de progressao funcional;

Acompanhar e atualizar a legislagdo trabalhista, previdenciaria e tributaria e
apoiar tecnicamente negociagoes trabalnistas;

Realizar procedimentos administrativos inerentes a admissdo de pessoal;
administracac de estagiarios; folha de pagamento de pessoal e encargos
sociais; horério e jornada de trabalho e pericdo de descanso, férias,
sequridade e previdéncia social; beneficios; e encerramento de contrato de
trabalho.

Realizar procedimentos administrativos inerentes a recrutamento e selegao de
pessoal; treinamento e desenvolvimento de pessoal, saude e seguranga no
trabalho; avaliagao de desempenho; e controle do quadro de pessoal.

» SETOR DE COMPRAS | CONTRATOS / LICITAGAQ - SECOL

5.1.2.21.

Providenciar a aquisicao de material e a contratago de servigos necessarios
ao CFM;
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5.1.2.22.

6.1.2.23.

5.1.2.24.

5.1.2.25.
5.1.2.26.

H1 23,

5.1.2.28,

5.1.2.29.

5.1.2.30.

5.1.2.31,

5.1.2.32.

9.1.2.33.

5.1.2.34.

5,1.2.35

9.1.2.36.

0:1.2.37.

5.1.2.38.
51.2.39.

5.1.2.40.

9.1.241.

k4 —
W véli

Apoiar os trabalhos da Comissao de Licitagao em relagéo a material e servigos
administrativos;

Conduzir os processos licitatorios, visando & obteng@o e propostas vantajosas
para o CFM mediante autorizagéo superior;

Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisicao de
produtos, bens e servigos,

Receber & manter de forma organizada os processos de licitagao,

Providenciar editais (incluindo os termos solicitados pelas unidades
organizacionais) e extratos das publicagdes relativas as licitagdes;

Publicar e divulgar os avisos e editais das licitagdes;

Concluir a fase extena das licitagbes com o julgamento / divulgacado da
licitante vencedora, subsidiando a autoridade superior na assinatura dos
termos de homologacao e adjudicagao;

Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e recursos nas
licitagdes;

Manter relatorio demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das
licitagGes em andamento e das realizadas;

Abrir o respectivo processo de contratagdo, elaborar os contratos de acordo
com a respectiva minuta e procedimentos da licitaggo, colher assinaturas,
publicar extrato e enviar o processo de execugdo ao gestor de contrato;

Registrar os contratos firmados pelo CFM relativos a compras ou prestagao de
servicos, orientando os gestores / fiscais quanto ao perlodo de vigéncia e
subsidiando-os quanto & sua execugdo, quando necessario;

Acompanhar, junto ac respectivo gestor, a execugao do contrato, subsidiando-
o quando necessario;

Assessorar e interagir com as unidades organizacionais do CFM desde a
preparagéo dos documentos iniciais tais como: projeto, justificativa, orgamento
estimado, entre outras;

Providenciar a aquisigao de produtos & bens e servigos, mediante autorizagao
superior,

Efetuar pesquisa de prego de produtos e bens e servigos no mercado para
subsidiar orgamentos e estimativos de quaisguer unidades organizacionais do
CFM;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens
e Senvicos,

Providenciar a publicidade das aquisicées de produtos e bens e servigos;

Processar a aquisicao de materiais, prestago de servigos e a execugao de
obras, ou examinar pedidos, na forma da legislagao pertinente;

Providenciar periodicamente a divulgagao das aquisicGes de materais e
SErvigos;

Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuig@o de material.

-
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» SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL - SEGED

5.1.2.42.

51.243.

5.1.2.44,

5.1.2.45,
9.1.2.46.

5.1.247.

5.1.2.48.

9.1.2.48,

5.1.2.50.

8.1.2.51.
5.1.2.52.
5.1.2.53.

5.1.2.54.

5.1.2.85.

Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar as
correspondéncias,

Coordenar, operar e manter os sistemas de documentagao de forma confiavel
g precisa;

Manter atualizadas as informacgdes sobre recebimento, registro, classificagao,
tramitacao e expedicao de documentos do CFM;

Organizar e controlar os arquives temporarics e permanentes;

Receber e expedir malote de correspondéncias mantido entre o CFM e os
CRMs;

Providenciar a remessa de documentos, preparando e executando franquia e
expedigdo de malotes e correspondéncias;

Executar as atividades pertinentes ac protocolo geral, ao processamento
tecnico e ao arquivo central;

Aplicar o Codigo de Classificagao e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das unidades organizacionais do CFM de acordo com a
legislagao vigente, especialmente com as normas do Conselho Nacional de
Arguivos — CONARQ;

Coordenar os processos de obtengdo, fratamento e disseminagao de
documentos técnicos;

Difundir o acervo documental do CFM:
Sugerir a aquisigao de documentos técnicos;

Gerir a politica de documentagdo do CFM, garantindo a recuperagdo da
informagao, o acesso ao documento e a preservagao de sua memoria;

Normalizar os procedimentos de recebimento, registro, producao, expedicao,
tramitagdo, arquivamento, avaliac@o, consulta, empréstimo, digitalizagao e
certificacao digital de documentos do arguivo permanente, bem como os de
aguisicado, intercambio, fratamento, alimentagdo de base de dados,
emprestimo e avaliagao de documentos bibliograficos,

Manter intercdmbio com instituigbes fornecedoras e unidades de
documentagao plblicas e privadas, quando for o caso.

» SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - SEPAL

0.1.2.56.

3.1.2.57,
5.1.2.58,
5.1.2.59.
5.1.2.60,

5.1.261.

Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar e conirolar os bens
patrimonials;

Colocar identificacae patrimonial nos bens do CFM,
Promover a avaliagio de equipamentos inserviveis para alienagao;
Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado;

Propor troca, cessdo ou alienagaoc de matenal considerado em desuso ou
inservivel, bem coma proceder a respectiva baixa de responsabilidade;

Propor a reavaliagéo dos bens patrimoniais do CFM;
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5.1.2.62,

51263,
5.1.2.64,

5.1.2.65.
5.1.2.66.

5.1.2.67.

5.1.2.68.

5.1.2.68.

5.1.2.70.

5127

5.1.2.72.

5.1.2.73.
5.1.2.74.
5.1.2.75.

Yy ..
- veli

Verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio a localizagao, a conservagao
e a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificagao marcada
em cada um deles e os dados registrados;

Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais do CFM;

Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CFM sempre que houver
mudanga de responsavel,

Movimentar e controlar os bens moveis;
Promaver a recuperagado dos bens moveis e redistribui-los;

Propor alienagdo dos bens moveis considerados prescindiveis ou de
recuperagéo antiecondmica;

Identificar e controlar os bens imaveis, bem como promover o pagamento de
tributos e encargos, quando cabiveis;

Receber, conferir, classificar, armazenar e distribuir os produtos e bens,
controlando os estoques e procedendo & competente escrituragao;

Identificar, registrar e controlar a especificagao de produtos e bens utilizados
no CFM;

Levantar informagdes dos usuarios sobre a qualidade dos produtos e bens
adquiridos;

Informar tempestivamente a necessidade de reposicao de produtos e bens
providenciando a especificag@o completa para a compra;

Promaover o levantamento do material necessario ao CFM;
Atender a requisicao de material e solicitar reforgo de suprimentos;

Exercer o controle fisico-contabil dos estoques e realizar o inventario de
material.

> SETOR DE MANUTENGAO E LOGISTICA

0.1.2.76.
6.1.2.77.

5.1.2.78.

5.1.2.79.

5.1.2.80,

9.1.2.81,

Controlar o fluxo de entrada e saida de pessoas e materiais do CFM;

Prover e controlar a execugo dos servicos de manutengao de bens imoveis,
moveis e equipamentos; telefonia; reprografia; recepgao; limpeza, fransporte;
e vigilancia.

Executar ou fiscalizar a manutencdo e a conservagao dos equipamentos e
magquinas;

Executar mudangas e remanejamento de equipamentos/sistemas elétricos,

eletrbnicos e mecanicos, telefones e divisérias, mediante solicitagao previa dos
usuarios sob autorizago superior,

Controlar e manter em funcionamento a central telefonica propondo alteragtes
relativas & expanséo, redugao, substituicio ou ao remanejamento de linhas e
aparelhos;

Gerir e controlar os contratos dos servigos de telefonia movel e fixa, limpeza,
combustivel, lubrificante, vigilancia, portaria dentre outros.
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5.1.2.82.

5.1.2.83.

5.1.2.84.

5.1.2.85.
5.1.2.86.

5.1.2.87.
6. 1° SECRETARIO

Controlar a agenda de utilizagdo de areas do CFM (Auditario, entre outros),
bem como os servicos de som, filmagem e gravagao das reuniGes;

Supervisionar e orientar todos os servigos de limpeza do edificio, conservagao,
manutencgao dos sistemas prediais, troca de divisorias e adaptagies, devendo
observar que tais servigos sejam realizados de forma a nao atrapalhar o
andamento e desempenho das atividades des servidores do CFM;

Manter atualizada catalogagao dos equipamentos que estdo sendo mantidos
e instalados, incluindo catalogos, desenhos de fabricagdo e instrugGes de
montagem, manuais de manuteng3o e de operacao, e fermos de garantia
fornecida pelos fabricantes e fornecedores, de modo que as caracteristicas de
construgao sejam acessiveis ao responsavel pela manutengao;

Organizar e controlar a utilizagao, manutengao e documentagao dos veiculos;

Representar o CFM junlo aos orgaos de trénsito, para fratar de assuntos
especificos da frota de veiculos;

Administrar veiculos de propriedade do CFM.

6.1. SETOR DE IMPRENSA - SEIMP

6.1.1. Finalidade: Planejar, organizar, coordenar, confrolar e executar as afividades de
comunicagéo e marketing do CFM.

6.1.2. Compete ao Setor de Imprensa - SEIMP:

6.1.2.1,

6.1.2.2.
6.1.23.

6.1.24,

6.1.2.5.

6.1.26

6.12.7.

Promover a veiculagdo, na midia, de informag@es de atividades desenvolvidas
pelo Sistema CFM/CRM's;

Manter estreito relacionamento com as areas de formagao de apinido plblica;

Desenvolver estratégias para consolidagdo e manutengdo da imagem
institucional na area jornalistica;

Organizar a execugdo de projetos editoriais: jornais, revistas, boletins,
portal/site e outros informativos oficiais;

Analisar e fazer revisao técnica, de conteldo de divulgagao de informacbes de
interesse do CFM;

Acompanhar cobertura jornalistica de eventos oficiais, bem comao assuntos
veiculados sobre o sistema CFM/CRM's;

Administrar e controlar a distribuigéo de produtos do setor de imprensa.

6.2. COORDENAGAQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - COINF

6.2.1. Finalidade: Coordenar, planejar, organizar, e gerenciar os servigos estratégicos da area
de tecnologia da informagao do sistema CFM/CRMs.

6.2.2. Compete & Coordenacao de Tecnologia da Informagao - COINF:

G223,

Coordenar & supervisionar as atividades e o andamento dos projetos das
divisGes (infraestrutura e desenvolvimento) do Setor de Informatica;
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6222

6.2.2.3.

6.2.24.
8225

6.2.2.6,
6.2.2.7.
£.22.8.
6.22.9.

6.2.2.10.

6.22.11.

6.22.12.

6.2.2.13.

6.22.14.
6.2.2.15.

6.2.2.16.
6.2.2.17.
6.2.2.18.

6.2.2.19.

6.2.2.20.

¥ o
vv "f'e.!_f

Desenvolver e implantar politicas e diretrizes que traduzam as melhores
praticas existentes, visando a otimizagdo dos servigos e utilizagdo dos
recursos sob sua responsabilidade;

Apoiar a Diretoria do CFM nas tomadas de decisdes tecnicas e financeira
relacionadas a tecnologia da Informacao;

Manter e cumprir o planc diretor de informatica do CFM;

Zelar pelo cumprimento das politicas, normas e procedimentos relativos a
tecnologia de informagéo;

Elaborar e gerenciar projetos de contratagdo de solugbes estrategicas de Tl,
Gerenciar contratos e fomecedores das atividades da coordenagao;
Elaborar relatarios estratégicos e gerenciais dos servigos realizados;

Formular e coordenar o plano de capacitagao dos funcionarios do Setor de
Tecnologia da Informagdo do CFM;

Apresentar politicas e normas técnicas do Setor (padrées de microinformatica,
terceirizagdo, efc),

Apresentar solugdes aos possiveis conflitos entre tecnologias, servigos,
empregados, processos de negocios, interesses das areas e unidades
operacionais do CFM/CRMs;

Apresentar novas tecnologias que se apresentam como de irrefutavel interesse
das agoes estratégicas do CFM/ICRMs;

Elaborar ou participar na elaboragéo de planos de atividades e orgamentos
anuais, de acordo com o planejamento estratégico do CFM/CRMs;

Propor parcerias com empresas de servigos especializados;

Planejar e coordenar estudos ou projetos para melhoria ou reestruturagao dos
sistemas de informagéo (redes, aplicages, software, hardware),

Propor a atualizagdo das tecnologias, sistemas e equipamentos da area,
Elaborar e analisar relatorios de progresso dos projetos;

Propor a politica de qualidade para o sefor de tecnologia da informagéo,
respeitando as normas existentes;

Implementar medidas e agdes de monitoramento, de controle e avaliagao das
politicas de qualidade;

Estimular, disseminar, planejar em conjunto com os demais Conselhos
Regionais uma EGT| — Estratégia Geral de Tl do Sistema Conselhos de
Medicina.

» SETOR DE INFRAESTRUTURA DE Ti - SEINF

6.2.2.21.

6.2.2.22.

Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e
seguranga nas diversas fases de execugao dos projetos de infraestrutura;

Monitorar a infraestrutura de Tl de forma a alertar as futuras necessidades de
infrastrutura conforme crescimento projetado,

A
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6.2.2.23.

6.2.2.24.

6.2.2.25.

6.2.2.26.

6.2.2.27,
6.2.2.28.

6.2.2.29.

6.2.2.30.
6.2.2.31.

\ AP
v veli
Implementar projetos de infraestrutura, levantamento de necessidades,

levantamento de riscos, vulnerabilidade, seguranca, avaliagao de viabilidade e
analise financeira aplicada a Tl;

Prospectar, planejar e programar novas plataformas de servigos, garantindo
técnicas e funcionalidades na area de Tl e Infraestrutura para que atendam as
demandas e capacidades do CFM/CRMs;

Gerenciar ¢ desempenho da rede de dados bem como os equipamentos e
sistemas operacionais instalados;

Garantir a confidencialidade, integridade e confidencialidade das informagoes
do CFM;

Prestar servigo de suporte técnico aos usuarios de Tl do CFM/CRMs;

Controlar e manter todos os servigos de Tl do CFM oferecidos aos usuarios de
acordo com as normas e os padrées tecnicos existentes;

Garantir o atendimento da politica de seguranga da informagao elaborando,
implantando & gerenciando a aplicagao de normas e politicas de protegdo aos
ativos e sistemas;

Elaborar e aplicar treinamentos das solugdes de T ulilizadas pelo CFM/CRMs.

Elaborar projetos de aquisigdo de equipamentos, dispositivos, softwares e
demais elementos relacionados aos projetos de infraestrutura de TI.

» SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS - SEDES

6.2.2.32.

6.2.2.33.

6.2.2.34.
6.2.2.35.

6.2.2.36.

6.2.2.37.
6.2.2.38.

6.2.2.39.
6.2.2.40.

6.2.241.
6.2.242.

6.2.2.43.

Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e
seguranca nas diversas fases de execugao dos projetos de desenvolvimento;

Planejar, executar e controlar projelos de desenvolvimento de sistemas de
informagao;

Garantir a manutengao dos programas e sistemas implantados;

Cirigir o levantamento das necessidades dos usuarios, supervisionar o
desenvolvimento de projetos de sistemas;

Buscar solugfes no mercado de software aplicative ou contratar servigos de
fornecedores externos para desenvolvimento;

Gerenciar contratos e fornecedores:

Assegurar a conformidade com as normas & metodologias de qualidade e
seguranga nas diversas fases de execucg&o dos projetos;

Elaborar relatorios técnicos e gerenciais sobre a evolugao dos projetos;

Projetar, desenvolver, implantar & manter os sistemas de informagdes de
interesse do CFM/CRMs;

Cefinir hardware e software para programacao dos aplicativos;

Estabelecer as tecnicas e metodologias a serem utilizadas no desenvolvimento
de novos sistemas;

Elaborar contratagoes de servigos relacionados ao desenvolvimento de
sistemas;
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6.2.2.44,
6.2.2.45.
6.2.2486.

62247,
£.2.2.48.

6.2.2.49.

1. 2° SECRETARIO

VY  .r.
v veli

Criar, manter e auditar metodelogias de desenvolvimento de sistemas;

Acompanhar as meétricas de desempenha e qualidade dos produtos gerados,

Prestar servigo de suporte técnico aos usuarios de sistemas de informagao do
CFM/CRMSs;

Elaborar e aplicar treinamentos das solugbes de Tl utilizadas pelo CFM/CRMs,

Garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade das informagdes do
CFM;

Garantir o uso da politica de qualidade para o desenvolvimento de sistemas
de informagéo, respeitanda as normas existentes.

1.1. SETOR DE BIBLIOTECA E REVISTA BIOETICA - SEBRB

1.1.1. Finalidade: Apoiar os servigos prestados pelo CFM em suas atividades de ensino,
pesquisa e educagao corporativa.

1.1.2. Compete ao Setor de Biblioteca e Revista Bioetica - SEERE:

1.2,

1122

1.1.23:
1.124.

1.1.25.

1.1.256.

1.1.27.
1.1.28.

1128

2. 1° TESOUREIRO

Sugerir a aquisico de documentos técnicos e manter intercambio com
entidades fornecedoras e unidades de documentagao publicas e privadas,

Reunir e preservar toda documentagdo ftecnica produzida no sistema
CFM/CRM's;

Processar, armazenar, manter e difundir o acervo documental do CFM:;

Conceber, operar, coordenar e manter os sistemas de documentagao tecnica
do CFM,

Operar, manter e divulgar o cadastro de fontes, contatos e usuarios de
documentos do CFM;

Orientar e organizar o acervo documental vinculado aos estudos e as
atividades do CFM;

Manter intercambio com outras centros de informacdes;

Coordenar 0s processos de obtencdo, tratamento e disseminagédo de
documentos técnicos,

Editorar documentos informativos, periddicos ou eventuais, relativos as
estatisticas documentais e as novas aquisi¢oes do acervo documental,

- 2° TESOUREIRO

2.1. COORDENAGAO FINANCEIRA - COFIN

2.1.1. Finalidade: gerenciar e executar atividades inerentes a programagao € a execugao
orgamentaria, financeira e contabil do CFM.

2.1.2. Compete & Coordenagéo Financeira - COFIN:

2120,

Executar e controlar o orgamento do CFM,
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2.1.2.3.
2124,
2.1.2.5.

2126,
L B
21.28.
2128

2.1.2.10.

k4 S
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Elaborar a programagao orgamentaria e financeira em conformidade com as
propostas aprovadas pela Diretoria;

Elaborar sistematicamente demonstrativos da execugao crgamentarnia;
Controlar a entrada e saida de recursos financeiros do CFM;

Efetuar pagamentos e recebimentos em geral previamente processados e
autorizados;

Elaborar relatorios de acompanhamentos financeiros;
Controlar certiddes e documentos fiscais do CFM,
Caleular, reter e recolher tributos e contribuigoes,

Executar os servicos de emissao de passagens, pagamento de diarias e
reserva de hospedagens;

Controlar, registrar e distribuir as requisigdes de passagens areas.

» SETOR DE CONTROLE INTERNO - SECIN

21219
2120

2.1.2.13,
2.1.2.14.
21.2.15;

2.1.2.16.

Realizar fiscalizagao técnico-administrativa do CFM e CRMs;

Analisar e dar parecer em processos de proposta orgamentaria, de prestagdo
de contas e de convenios do CFM e dos CRMs;

Emitir pareceres sobre procedimentos internos;
Assessorar o CFM e os CRMs na aplicagao da legislagio aplicavel ao Sistema;

Acompanhar o andamento da apreciagao dos processos de prestacao de
contas;

Organizar e manter banco de dados econdmicos e financeiros referentes as
unidades organizacionais do Sistema CFM/CRMs.

> SETOR CONTABIL - SECON

220
2.1.2.18,
2.1.2.19;
2.1.2.20.

2.1.2.21.
20222

Efetuar os registros e escrituragoes cantabeis,
Conciliar e analisar as contas e registros contabeis do CFM,
Acompanhar e controlar os valores contabeis de inventarios;

Elaborar e analisar os balancetes, os balangos gerais e as demais
demonstracdes contabeis;

Elaborar juntamente com o setor financeiro, as prestagdes de contas do CFM,

Crganizar e manter sob guarda a documentagao contabil do CFM.

» SETOR FINANCEIRO - SEFIN

2.1.2.23.

2.1.2.24.

Executar os pagamentos autorizados, mediante a emisséo de ordem bancéaria
ou outro documento de pagamento ou de crédito;

Calcular, reter e recolher os tributos e contribuigdes federais incidentes sobre
pagamentos,
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2.1.2.25.

2.1.2.26.

2.1.2.27.

2.1.2.28.
2.12.29.
2.1.2.30.

2.1.2.31.

21232
2:1.2:33,

2.1.2.34,

2.1.2.35.

W véli

Analisar e emitir parecer nos processos de liquidagao de despesa, antes do
pagamento, garantindo a legitimidade e legalidade;

Controlar e conciliar, diariamente, as contas e saldos bancarios;

Acompanhar periodicamente junto ao SERASA, DPC e SPC relativo a
qualquer fato restritivo a celebragao de contratos ou acordos ou convénios;

Elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento financeiro;
Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual;

Gerir o fluxo de caixa do CFM, promovendo aplicagdes financeiras de acordo
com a legislagéo vigente;

Providenciar e manter atualizada a habllitagdo dos responsaveis pelas
movimentagoes;

Receber e devolver cauctes dadas como garantia de contratos;

Emitir disponibilidade financeira, garantindo rentabilidade e seguranga dos
investimentos;

Analisar e registrar as despesas para que as mesmas possam Ser
transformadas automaticamente em langamentos contabeis dispensando a
registrar novamente na contabilidade;

Analisar e controlar os pagamentos programados.

» SETOR DE PASSAGENS E DIARIAS - SEPAD

2.1.2.36.

2.1.2.37.
2.1.2.38.

Executar os servicos de emissao de passagens, solicitagao de pagamento de
diarias e reserva de hospedagens;

Controlar, registrar e distribuir as requisigiies de passagens aéreas;

Elaborar pareceres sobre as dilvidas relativas a diarias, passagens e
ressarcimento de despesas levantadas pelos usuarios.

vy
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RESPONSABILIDADE TECNICA

A Estrutura Organizacgao (divisao do trabalho) do
Conselho Federal de Medicina - CFM

Foi revisada / alterada pela Equipe de Consultoria da:

V
) vell

Em parceria com o CFM

Pagina 24‘



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024

