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I • DA FINALIDADE

1. Este Normali~o de Administração tem por finalidade redefinir e r!09ulamentar a Estrutura
Organizacional do Conselho Federal de Medicina - CFM, com base no Regimento Intemo aprovado
pela Resoluçoo GFM n" 1,753104,

11- DOS CONCEITOS

2, Entende.se por estrutura organizacional a forma pela qual as funções, atividades, tarefas e
operaçOes sM di~ididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor
proporcionar a consecuçM dos objetivos e metas pré-€stabelecidos.

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

2,2, Entende-se por descnçoo de competências o detalhamento das atividades inerentes as
unidades que int!09ram a estrulura organizacional do CFM.

111-DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

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

11. PlenariO: órgoo superior de decisão col!09iada;

3.2, Conselho Pleno NaCÍonaldos Conselhos de MediCÍna:órgoo colegiado de assessoria politica;

33. Diretoria (Presidente; 1', 2" e 3' Vice-Presidentes: Secretario Geral; 1.e 2° Secreta rios; 1° e 2'
Tesoureiros): órgão principal de decisão wegiada:

3.4. Departamentos, Gãmaras Técnicas, e Comissões Permanentes e Temperarias: órgãos
colegiados especlflcos;

3,5, Gabinete, Coordenações e Setores: órgãos de apoio operacional às atividades estratégicas e
tillicoloperacional dOCFM.

IV. DO ORGANOGRAMA

4, A figura a s!09uir sintetiza o organograma do GFM:

•PLENARIO

DIRETORIA

Departamentos Gabinete

Coordonações

Comissão de tomada de Contas

Setores

"';'C~,,~,~,~I~ho~,~R~,~g~io~"~,~,,~d''''M;:,~d;;''~i~";''-';CCRõMMI"
Órgão Consultivo: Conselho Pleno Nacional



4,1. AS unidades organizacionais que compõem o organograma do CFM encontram.se de forma
detalhada no Anexo I.

4.2. As finalidades e descrição de competências organizacionais das unidades contempladas no
organograma estao apresentadas no Anexo 11,

v - DO QUADRO DE PESSOAL (VAGAS)

5_ Entende-se por quadro de pessoal o número total de vagas de cargos do Plano de Cargo, Carreira
e Salários - PCCS e cargos de livre provimento distribuído na estrutura organizacional, necessârios
ao funcionamento do CFM.

5,1. O numero tolal de vagas é definido em razM das necessidades de desempenho de atividades
regulares ou especificas de cada unidade organizacional,

5,2. O quadro de pessoal é formado pekl conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o
CFM, ocupados ou dlsponivels, composto por:

5.2,1. Cargos do PCCS deslinados ao provimento de pessoal para desempenho das
atividades têcnico-administrativas do CFM; e

5.2.2. Cargos de livre provimento vinculados à estrutura organizacional do CFM, destinados
às ativklades de direção, chefia e assessoramento/supervisão.

5.3, O lotai de vagas do Quadro de Pessoal do CFM eslão descritos no Quadro 1 a seguir:

Quadro f. QuiWro de Pessoal do CFM
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6. Os totais de ~agas de cargos do PCCS e cargo de livre provimento definido para o CFM, no Quadro

1, NÃO devem ser somados por abranger as seguintes situações:

6,1. Existe vaga de cargo do PCCS e vaga de cargo de livre provimento. que é preenchida por um
único servidor, simultaneamente.

6.',1. A designaç~ de servidor ocupante de cargo do PCCS para ocupar vaga de cargo de
livre provimento não abre vaga para progressão vertical, quando o exercicio ocorrer na
mesma unidade organizaCional em que estiver lolado.

62. As vagas dos cargos de livre provimento serão preenchidas por Portaria, em conformidade com
o Normativo de Pessoal- Cargos de Livre Provimento.

7. O quadro de pessoal dever.'! ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir mudança na
estrutura organizacional do CFM, lais como: criaçâo, ampliação, diminuição ou extinção de unidade
organizacional.

7.1. Poderão ocorrer alterações do quadro de pessoal em função de:

7.1,1, Deslocamento de servidor de uma unidade organizaçjonal para outra sem alterar o
número total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade
organizackmal receptora;

7.1.2, Alteraç<'lo numérica para menos, com a extin~o de vaga que venha a ser considerada
dispensável na unidade organizacional;

7.1.3 Alteração numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de ampliação
de atividades ou da criação de novas unidades organizacionais

VI • DAS CONSIDERAÇÕES GERAIS

8 A alteração elou adequação da estrutura organizacional do CFM é de iniciativa do Presidente,
devendo submetê.la 11Diretoria para ad referendum e posterior homologaçilo do Plenário

8 1. As unidades que compõem a estrutura organizacional, bem como as competéncias respecti~as,
poderão ser modificadas, sempre que houver necessidade de modernizaçoo elou ajustes na
conduçao dos trabalhos do CFM;

8.2, O Secrelário Geral é responsâ~el, a cada novo exercicio, pela análise e acompanhamento das
necessidades de modernização elou ajustes da estrutura organizacional, em conjunto com os
membros da diretoria;

8.3, Em caso de criação ou extinção de unidade organizacional, bem como reorganização das
competências, é necessário compatibilizar o numero de vagas estabelecidas no Quadro de
Pessoal em relação a(s) unidade(s) envolvida(s);

8.4, Sempre que for constatada necessidade, o CFM poderá deslocar, temporariamente, umou mais
servidores da sua unidade organizacional de origem, para atender as demandas de outra
unidade, observadas as alribuiçoos da carreira/cargo do PCCS.

9. Os casos omissos deste Normativo de Administraçoo serão analisados e instruidos pelo Secretário
Geral, em conjunto com os membros da Diretoria e submetido ao Plenario.
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ANEXO 1- ORGANOGRAMA DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. CFM
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ANEXO 11- COMPETÊNCIAS ORGANIZACIONAIS

PLENÁRIO E DIRETORIA

A finalidade e competências destes órgãos estão descritas no Regimento InterrJO

1. PRESIDENTE

1.1. DEPARTAME~.jTODE CORREGEDORIA. DECOR

1,1.1, Finalidade: iden1iflcar, analisar e corrigir erros nas atividades judicantes do CFM.

1,1,2, Compete ao Departamento de Corregedolia - CECOR

1,1.2,1. Fiscalizar as alividades judicantes e correlatas do CFM e CRMs;

1,1.2,2. Realizar correição nos diversos órgãos e unidades, sugelindo as medidas
necessárias á racionalização e eficiência dos serviços

1.2. GABINETE PRESIDENTE I DIRETORIA. GABIN

12.1, Finalidade: Assessorar e assistir o Presidente e a Diretoria nas atividades eslralegicas
e lMiCO/operacionais do CFM.

12.2, Compete ao Gabinete Presidente I Diretoria - GABIN

1.2.2,1. Cumprir decisões e orienlações emanadas do Presidente I Diretoria;

1.2.2,2. Assistir o Presidenle na sua representação polilica, de comunicação social e
administrativa:

1,2,2,3. Apoiar o Presidenle I Diretoria na administração do CFM;

1,22.4. Assessorar e dar suporte aos Conselheiros Federais na análise e no processo
decisório sobre matéria técnica relativa ás atribUições e competências
normativas;

1.2,2,5. Dar encaminhamenlo e acompanhar o cumprimento das decisões da Diretoria
e do Plenário:

1.2,2.6. Participar interativamenle no processo de planejamento da execução das
ações necessárias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

1.2,2.7. Recepcionar os Conselheiros, mediante apoio téCllico e administrativo. para o
desempenho de suas funções;

1.2.2.8, Preparar reuniões da Diretoria e do Plenário do Conselho:

1,2.2.9, Acompanhar as reuniões do Plenário, assistindo o Presidente e arJOtandoos
pontos relevantes, sempre que solicitado:

1,2.2.10. Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisóss da Diretoria
e do Plenário;

, .22.11. Atender ao pUblico quanto ás informações gerais pertinentes ao CFM



1.3. COORDENAÇÃO JURiDICA. COJUR

1,3,1, Finalidade: coordenar os serviços jurídicos nas areas consultivas e no conlencioso
judicial, com orienlação jurídico-administratíva às instâncias do Sistema CFM I CRMs,

1,32 Compete à Coordenação Jurídica - COJUR:

'.3.2.1. Supervisionar a emiSsão de pareceres e orientaçoes sobre matéria jurldica;

1.32.2. Coordenar a anãlise e revisão de instrumentos contratuais le<Jais,bem COrTl\l
elaborar instrumentos e aIos administrativos, convênios e acordos;

'.3.23 Receber intimaçl'>esde ações em geral;

1.3,2.4. Acompanhar a realização de processos Iicitatórios. orientando até a
homologação pela autoridade competente:

1.3,2.5, Supervisionar, analisar e acompanhar conlratos licítalórios ou não, acordos.
convênios, lermos aditivos e outros instrumenlos jurídicos firmados com
terceiros, manleMo.os sob sua guarda, quando for o caso;

1.3.2.6 Assessorar e acompanhar a abertura de sindicância e condução de processos
administrativos no âmbito do CFM;

1.3,2.7. Assessorar na elaboração de normas administrativas, quanto ao aspecto le<Jal:

1.32.8. Estudar e interpretar textos legais, e repassar orienlação às diversas areas do
CFM;

1.3,2.9. Assessorar e acompanhar Processos Ético Profissionais do exercicio da
Medicina sob a responsabilidade do CFM;

1.3,2,10, Prestar assistência e assessoramento juridico a Diretoria e ao Plenario,
estudando, analisando e emitindo pareceres sobre assunto lêcnico-politico de
inleresse do CFM;

1.3.2.11, Acompanhar e orientar processo de discussão do Acordo Coletivo de Trabalho
junto ao Sindicato;

1.3.2,12, Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desen~olvimento das
atividades sob sua responsabilidade;

'" SETOR JURiOtCO CONSULTIVO - SEJCS

1.3.2.13 Analisar, emitir pareceres e orientações sobre malêria jurídica;

1.32,14 Analisar e re~isar inslrumentos contratuais te<Jais. bem como elaborar
instrumentos e atos adminislrati~os, convênios e acordos:

1.3.2,15, Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos 6rgãos e entidades
inlegrantes do Sistema CFMICRM's

'" SETOR JURiDICO CONTENCIOSO - SEJCT

1.3,2,16, Promover a defesa dos interesses do CFM, em juizo ou fora dele;

1.3.2,17, Acompanhar processos e a jurisprudência dos Tribunais Regionais Federais,
Superiores e demais instância judiciais, do interesse do CFM/CRM;
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13.2,18 Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercida por
profissionais externos, contratados para atender demandas especificas,
observados os limites éticos da profissão,

1.4. COORDENAÇÃO DE PROCESSOS - COPRO

1.4,1, Finalidade: coordenar os serviÇQsde recebimento e processamento dos recursos e
remessas relativos à função judicante do CFM.

1.4.2, Compete à Coordenação de Processos. COPRO:

1,4.2,1. Coordenar as atividades dos Setores sob sua subordinação, distMbuíndo
tarefas e controlando ações;

1,4.2,2. Atualizar e propor métodos e procedimentos de trabalhos;

1.42,3. Supervisionar a aplicação de manuais, normas e procedimentos, analisando
as necessidades, organizando e padronizando os serviços, visando a
consecução dos objetivos;

1.42.4. Planejar a aplicação de treinamentos necessarios à eficilcia e eflciéncia das
ações;

1.42.5. Analisar, opinar, instruir expedienles e emitir pareceres e relatórios técniros e
elaborar pautas;

1.4.2.6 Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os serviços, visando a consecuç:io
dos objetivos;

1.4.2.7, Assessorar os conselheiros, preslando-Ihes informações e todos os atos
necessáriOs;

1.42.8, Atender aos eRMs, prestando esclarecimentos e trocando informações;

1.4.2.9, Proceder analise de todos os documentos recebidos, inclusive ~erificando
despachos e pareceres juridicos, a fim de dar tramitação e total cumprimento
as determinações e recomendações:

1.4.2.10. Receber documentos e tomar todas as pro~idéncias necessarias como'
juntada aos autos, confecção de resposta, solicitaç:io de informações e
cumprimento dos despachos exarados pelo corre-gedor:

1.4,2.11. Orientar a elaboração de documentos referentes aos processos como Atas,
Acordãos, publicações e notificações, bem como assistir/apoiar aos
julgamentos, quando necessário,

,. SETOR DE RECEBIMENTO/PROCESSAMENTO DOS RECURSOS - SEREC

1.4,2.12. Realizar autuaçao e acompanhamento de processo em geral;

1,42,13, InseMrdados no Sistema Informatizado de Acompanhamento de Processos;

1,42,14, Digitalizar autos e documentos em geral dos processos éticos profissionais;

14.2,15. Encaminhar os processos ao JURIDICO para análise e parecer;

1,42, 16. En~iar processos/sindicâncias aos conselheiros para emissão de relatórios;
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1,4.2,17. Contatar pessoas para obtenção de informações e endereços para a eficlicia
das notificações;

1.4 ,2,18, Notificar relator, partes e procuradores para comparecimento em julgamentos;

1.4.2,19. Confeccionar resumos de julgamentos, lista de presença, atas, acórdãos e
outros documentos necessanos;

, ,4,2,20. Atender ao público, prestando informações e providenciando cópias ou outros
documentos solicitados;

, ,4,2.21. Assessoraras conselheiros antes, durante e após os julgamentos, conduzindo
parteslprocuradores. prestando informaçOes e todos os atos necesslirios;

1.4.2.22, Proceder li identificaçaD e o acesso das partes e procuradores nas sessões de
julgamento;

1.4.2.23. Controlar e propor melhonas no Sistema Informa~zado de Acompanhamentos
de Processos;

1.42.24 Propor modelos para insenr no Sistema Informatizado a fim de agilizar e
melhorar a confecção de notificaçOes e outros documentos necessários:

1.42.25, Providenciar pesquisa em banco de dados do sistema a fim de emitir relatónos
estatisticos de processos,

" SETOR DE IMPLEMENTAÇÃO DE DECISÃO EM RECURSOS - SEIDR

1.4.2.26, Confeccionar alas, acórdãos e outros documentos necessanos, em
cumpnmento às decisôes das Câmaras e Pleno de Julgamentos;

1.4,2,27, Digitar elou configurar relatórios dos processos éticos profissionais:

1.4.2.28. Notificar partes e procuradores das decisões dos julgamentos realizados;

1.4.2,29, Insenr dados no Sistema Informatizado de Acompanhamento de Processos;

1.4.230. Providenciar a baixa dos autos ao CRM, conferindo e realizando todos os atos
que se impõe:;

1.4231. Propor modekls para insenr no Sistema Informatizado a fim de agilizar e
melhorar a confecção de notIficações e outros documentos necessários,

2. 1" VICE.PRESIDENTE

2.1. DEPARTAMENTO DE COMISSÕES E CÃMARAS TECNICAS - DECCT

2.1,1. Finalidade: prestar assessoria I consultoria nas i1reas e atividades ligadas à MediCIna

2.1.2. Compete ao Departamento de Comissões e Câmaras Técnicas. DECCT;

2,12.1 , Prestar assessoramento aos assuntos disculidos, deliberados e normatizados
pelo CFM, por meio das Comissões e Càmaras Técnicas;

2,12.2 Participar de comissôes. câmaras técnicas e grupos de trabalho elou estudos
de outras instituições, com a finalidade de contribuir com as discussões e
decisões no que se refere â Saúde e à Medicina,

3. 2° VICE-PRESIDENTE



3.1. DEPARTAMENTO DE PROCESSO CONSULTA - DEPCO

3.1.1, Finalidade: planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as
ati~idades de produçoo técnica e de apoio administrativo ao funcionamento do Plenário.
referente aos assuntos pertinentes a Pareceres, Resoluções. Regimentos Internos e
Recomendações.

3. 1.2, Compete ao Departamento de Processo Consulta - DEPCO:

3.1,2.1. Cumprir e dar encaminhamento ás decisões e orientações emanadas do
Plenário e da Diretoria. dentro das normas vigentes:

3.1.2.2, Participar interativamente no processo d€ planejamento das ações
necessárias ao cumprimento dos objetil'Os instituciOllais, no que se refere á
proposição, ao desenvol~imento e á execução das ações do CFM:

3.12.3. Analisar e emitir pareceres técnicos referentes á ética médica e outros
instrumentos relativos ao exercício profissional. de acordo com resoluções
especificas;

3,1,2.4, Elaborar a pauta de pareceres, acompanhar a discussão em Pienária e
impiementar as suas delioorações e decisões pertinentes a Pareceres,
Resoluções e Recomendações;

3.1,2.5, Designar conselheiro para emitir parecer ou resolução de acordo com as
normas vigentes;

3.1.2,6, Recebere analisar as consultas que chegam ao CFM. fazendo uma triagem e
determinando seu encaminhamento, que poderá se~ (a) uma resposta direta
com embasamento em legislação já aprovada; (b) designação de conselheiro
para elaborar parecer; e (c) encaminhar ao CRM, quando se tratar de assunto
de ãmbito local;

3.12.7. Cumprir e fazer cumprir os normativos referentes aos processos consultas,
propostas de resoluções e recomendações:

3.12.8, Coordenar os trabalhos da Comissão de Sistematização de Resoluções e
Pareceres;

3.1.2,9 Organizar e manter atualizado o sistema informatizado de pareceres e
resoluçOes. propiciando a emissào de relatórios analiticos e sintéticos, que
mantém o controle e o andamento de todos os documentos do departamento;

3.1.2,10, Dar a;>oiotécnico aos Conselhos Regionais de Medicina quanto ti organizaçao
e informatização de Pareceres e Resoluções;

3,12,11. Manter atualizada a publicação dos pareceres no Portal Médico.

4. 3° VICE.PRESIDENTE

4.1. DEPARTAMENTO DE FISCALIZAÇÃO. OEFIS

4,1.1. Finalidade: Coordenar, executar e controlar as ações fiscalizadoras dos CRMs
relacionadas com o exercicio profissional da Medicina, com os programas de educação
médica continuada e com assuntos relacionados à publicidade e prOPiI9andado trabalhO
dos médicos e, consequentemente, da medicina

4,1.2. Compete ao Departamento de Fiscalização - DEFIS:



4.1,2.1. Analisar, aprovar e acompanhar os projetos e recursos destinados a
Fiscalização e aos Programas de Educaçilo Médica Continuada dos
Conselhos Regionais de Medicina de todo o territ6rio nacional;

4.1.2.2 Planejar, organizar, coordenar, controlar a execução das atividades de
fiscalização do exercicio profissional da medicina nos estados da federação,
necessária ao cumprimento dos objetivos institucionais do CFM e dos CRMs;

4.1.2.3 Uniformizar a fIscalização em todos os estados da federação;

4.1.24, Dirigir e coordenar os trabalhos da Comissão de Divulgaçilo de Assuntos
Médicos - CODAME,

41,2.5, Alualizar os Manuais de (a) Fiscalização; e (b) Comissão de Divulgação de
Assuntos Médicos - CODAME;

4.1.2.6, Acompanhar e implantar o sistema informatizado de fiscalização, que
padroniza a fiscalização nacional, proporciona o acompanhamento online das
atuações dos CRMs, mapear as condições de frabalho do médico e de
infraestlUtura dos ambientes no Brasil. com estatislicas precisas, dando
condições de propor melhoria para a saúde no pais:

4.1.2.7. Promover o inter.relacionamento do CFM com os CRMs para fins de
modemização e padronização de procedimentos operacionais relativos às
ações de fiscalizaçM;

4.1.2.8. Proporcionar aos Conselhos Regionais, condições técnicas necessarias ao
desempenho das aUvidades de Fiscalização e dos Programas de Educação
Médica Continuada - PEMC,

" EDUCAÇÃO MÉDICA CONTINUADA. EMCON

4.1.2.9. Organizar, coordenar e promover ações de ensino-aprendizagem que tenham
por objetivo adaptar, aperfeiçoar e ampliar os conhecimentos dos profissionais
de medicina, de forma sistemática;

4.1.2,10, IdentifICar, selecionar e encaminhar ao CRMs publicaç{ies relacionadas as
atividades médicas publicadas em Revistas elou outros canais de
comunicação

5. SECRETÁRIO GERAL

5.1. COORDENAÇÃOADMINISTRAm'A -COADM

5,1.1. Finalidade: coordenar os serviços de apoio administrativo do CFM,

5,1.2, Compete à CoordenaçàO Administrativa - COADM:

5.1.2,1. Supervisionar a produção dos serviços de apoio técnico e administrativo do
CFM;

5.1,2,2. Formular e propor politicas, diretrizes. normas e procedimentos que orientem
e disciplinem as gestões de pessoas e de recursos materiais e patrimoniais do
CFM;

5,1.2,3. Supervisionara desenvolvimento e a manutenção do Plano de Cargo, Carreira
e Remuneração - PCCR e normativos de pessoal decorrentes;
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5.124. Verificar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de
atuação:

5.1.2,5, Supervisionar e apoiar as atividades da equipe de trabalho de licitaçào;

5.12.6. Supervisionar a execução de plano permanente de capacitação, treinamento
e desenvolvimento profissional dos servidores nas áreas técnica, gerencial e
intelectual do CFM;

5.1.2.7. Elaborar e promover a public~ão de extratos de contralos, con~ênlos e
similares, distrato e termos adili~os:

5.1.28. Participar interativamente fIO processo de planejamento das ações
necessárias ao cumprimento dos objetivos institucionais, relativamente à
gestão administrativa do CFM;

5.1,2.9. Supervisionar os contratos e convenios firmados pelo CFM referentes à sua
área de atuação;

5,1.210. Elaborar o plano anual de trabalho e propor O orçamento de investimentos
consoante às diretrizes e políticas estabelecidas;

5,1.2,11, Zelar pela aplicação dos principias éticos e constitucionais, e pelos objetivos
institucionais nos atos praticados no ãmbito do CFM,

SETOR DE GESTÃO DE PESSOAS. SEGEP

5,1.2,12, Proceder ao cumprimento da legislação trabalhistas. dos acordos coletivos de
trabalhos e dos normativos de pessoal do CFM;

5,1.2,13, Administrar o Plano de Cargo, Carreira e Remuneração - PCCR;

5,1.2,14, Operacionalizar o ingresso e saída de servidores e estagiarias do CFM;

5,1.215, Organilar e executar folha de pagamentos de pessoal e encargos sociais;

5,1.2,16, Administrar programas de beneficios, de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

5,1,2,17, Administrara processo de progressão funcional;

5.1.2,18, Acompanhar e atualilar a legislação trabalhista, previdenciária e tributária e
apoiar tecnicamente negociações trabalhistas;

5.1.2,19, Realizar procedimentos administrativos inerentes a admissão de pessoal;
administração de estagiarias; folha de pagamento de pessoal e encargos
sociais; horario e jornada de trabalho e periodo de descanso; lérias;
seguridade e previdéncia social; beneficios; e encerramento de cootrato de
trabalho,

51.220 Realizar procedimentos administrativos inerentes a recrutamento e seleçao de
pessoal; treinamento e desenvolvimento de pessoal; saúde e segurança no
trabalho; a~aiiação de desempenho; e controle do quadro de pessoal.

,. SETOR DE COMPRAS 1 CONTRATOS I LICITAÇÃO. SECOL

5.1 ,2.21, Providenciar a aquisição de material e a contrataçao de serviços necessilrios
ao CFM;
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5,1.2.22. Apoiaras trabalhos da Comissoo de Lieitaçoo em relação a material e serviços
administrativos;

5.1.2.23. Conduzir os processos licitalório5, visando à obtenção e propostas vantajosas
para o CFM mediante autorização superior;

5.1.2.24. Executar toda e qualquer modalidade de Iicitaçào para a aquisição de
produtos, bens e serviços;

5.12.25. Receber e manter de forma organizada os processos de licitação;

5.1,2.26, Provklenciar editais (incluindo os termos solicitados pelas unidades
organizacionais) e extratos das publicações relativas àslicilaç(Jes;

5.1.2.27. Public:;are divulgar os avisos e editais das licitações;

5.1.2.28. Concluir a fase externa das licitações com o julgamento I divulgação da
licitante vencedora, subsidiando a autoridade superior na assinatura dos
lermos de homologaç~o e adjudicação;

5.1,2.29, Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnaçOes e recursos nas
licitaç/'les;

5.1.2,30, Manter relatóriO demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das
licitações em andamento e das realizadas;

5.1,2,31, Abrir o respectivo processo de contrataçào, elaborar os contratos de acordo
com a respectiva minuta e procedimentos da licitação, colher assinaturas,
publicar extrato e enviar o processo de execução ao gestor de contrato;

5,1.232. Registrar os contratos firmados pelo CFM relativos a compras ou prestação de
serviços, onentando os gestores I fiscais quanto ao parlodo de vigência e
subsidiando-os quanto à sua execução, quando necessário;

5,1.2,33. Acompanhar, junto ao respectivo gestor, a execuçào do contrato. subsidiando-
o quando necessáno;

5,1.2,34. Assessorar e interagir com as unidades organizacionais do CFM desde a
preparação dos documentos iniciais tais como: projeto, justificativa, orçamento
estimado, entre outros;

5,1.2.35. Providenciar a aquisição de produtos e bens e serviços, mediante autorização
supeno~

5,1.2.36. Efetuar pesquisa de preço de produtos e bens e serviços no mercado para
subsidiar orçamentos e estimativos de quaisquer unidades organizacionais do
CFM;

5,1,2,37. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos. bens
e seMços;

5.1,2.38. Providenciar a publicidade das aquisições de produtos e bens e serviços;

5.12.39 Processar a aquisição de materiais, prestação de serviços e a execuçaD de
obras, ou examinar pedidos, na forma da legislaçoo pertinente;

5.1.2.40. Providenciar penodicamente a divulgação das aquisições de materiais e
serviços;

5.1,2,41, Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuição de material.
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•.• SETOR DE GESTÃO DOCUMENTAl- SEGED

5,1,2.42. Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar as
correspondências;

5,1,2.43. Coordenar, operar e manter os sistemas de documentação de forma confiável
e precisa;

5,1.2,44, Manter atualizadas as informações sobre recebimento, registro, classificação,
tramitação e expedição de documentos do CFM;

5,1.2.45. Organizar e controlar os arqui~os temporários e permanentes;

5,1.2.46, Receber e expedir malote de correspondências manUdo entre o CFM e os
CRMs;

5,1.247. Providenciar a remessa de documentos, preparando e executando franquia e
expedição de malotes e correspondências;

5,1.2.48, Executar as atividades pertinentes ao protocolo geral, ao processamento
técnico e ao arquivo central;

5.1.2,49, Aplicar o Código de ClassifICação e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das unidades organizacionais do CFM de acordo com a
legislação vigente, especiatmente com as normas do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ;

5.1.2.50. Coordenar os processos de obtenção, tratamento e disseminação de
documentos técnicos;

5.1,2.51. Difundir o acervo documental do CFM;

5.1.2.52. Sugerir a aquisição de documentos tecnícos;

5.1.2.53. Gerir a politica de documentação do CFM, garantindo a recuperação da
informação, o acesso ao documento e a preservação de sua memória;

5.1.2.54. Normalizar os procedimentos de recebimento, registro, produção, exped~ão,
tramitação, arquivamento, a~aliação, consulta, empréstimo, digitalização e
certificação digital de documentos do arquivo permanente, bem como os de
aquisiçoo, intercâmbio, tratamento, alimentação de base de dados,
empréstimo e avaliação de documentos bibliográficos;

5.1.2,55. Manter intercâmbio com inslituições fornecedoras e unidades de
documentação públicas e privadas, quando for o caso

•• SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - SEPAL

5,1,2,56. Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, fombar e controlar os bens
patrimoniais;

5,1.2,57. Colocar identificaçao patrimonial oos bens do CFM,

5,1.2,58. Promover a avaliação de equipamentos inserviveis para alienação;

5,1.2,59, Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado:

5,1.2,60, Propor troca, cessão ou alienação de material considerado em desuso ou
inservlvel. bem como proceder à respe!:liva baixa de responsabilidade:

5.1.2.61. Propor a reavaliação dos bens patrimoniais do CFM,
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5,1.2,62, VerifiCarem qualquer ocasião e sem aviso prévio a localização, a conservaçoo
e a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificação marcada
em cada um deles e os dados registrados;

5,1.2,63, Elaborar e manter atualizado o inventário dos bens patrimoniais do CFM;

5,1.2,64, Proceder á conferência dos bens patrimoniais do CFM sempre que houver
mudança de responsável;

51.265. Movimentar e controiar os bens móveis;

5,1,2,66. Promover a recuperação dos bens móveis e redistribui-Ios;

5,1.267, Propor alienação dos bens móveis considerados prescindiveis ou de
recuperação anUeconómiCa;

5,1,2,68. Identificar e controlar os bens imóveis, bem como promover o pagamento de
tributos e encargos, quando cabíveis;

5,1.2,69. Receber, conferir, classificar, armazenar e distribuir os produtos e bens,
controlando os estoques e procedendo á competente escrituração;

5,1,2.70. Identificar, registrar e controlar a especificação de produtos e bens uUiizados
no CFM;

5,1.2.71. Levantar informaçôes dos usuarios sobre a qualidade dos produtos e bens
adquiridos;

5.1,2.72. Informar tempeslivamenle a necessidade de reposição de produtos e bens
providenciando a especificação completa para a compra;

5.1,2.73. Promover o levantamento do material necessário ao CFM;

5.1,2.74, Atender a requisiçaD de material e solicitar reforço de suprimentos;

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

•• SETOR DE MANUTENÇÃO E LOGíSTICA

5.1.2.76, Controlar o fluxo de entrada e salda de pessoas e materiais do CFM,

5. f .2.77, Prover e controlar a execução dos serviços de manutenção de bens imóveis,
móveis e equipamentos; telefonia; reprografia; recepção; limpeza; transporte;
e vigilância,

5.1,2.78, Executar ou fiscalizar a manutenção e a conservaçáo dos equipamentos e
maquinas;

5.1,2.79, Executar mudanças e remanejamento de equipamentos/sistemas elétricos,
elelrónicos e mecânicos, telefones e dillisórias, mediante solicitação prévia dos
usuarios sob autorização superior;

5,1.2,80. Controlar e manterem funCÍonamento a centraltelefónica propondo alterações
relativas li expansão, redução. substituição ou ao remanejamento de linhas e
aparelhos;

5,1.2,81. Gerir e controlar os contratos dos serviços de telefonia móvel e fixa, limpeza,
combustlvel, lubrificante, vigilància, portaria dentre outros,



5.1,2.82. Controlar a agenda de utilizaçào de areas do CFM (Auditório, entre outros),
bem corno os serviços de som, filmagem e gravação das reuniões:

5.1 ,2.83. Supervisionar e orientar todos os serviços de limpeza do edificio, conservaçào.
manutençào dos sistemas prediais, troca de divisórias e adaptações, devendo
observar que tais serviços sejam realizados de forma a não atrapalhar o
andamento e desempenho das atividades dos sef\lidores do CFM;

5.1.2.84. Manter atualizada catalogação dos equipamentos que estão serldo mantidos
e instalados, incluindo catálogos, desenhos de fabricação e instruções de
montagem, manuais de manutenção e de operação, e leffilOS de garantia
fornecilja pelos fabricantes e fornecedores, de modo que as caracteristicas de
construçaD sejam acessiveis ao respons!lvel pela manutençào;

5.1.2.85. Organizar e controlar a utilização. manutençâo e documentação dos veiculos;

5.1,2.86. Representar o CFM junto aos órgãos de trânsito, para tratar de assuntos
especificos da frola de veiculos;

5.1,2.87. Administrar velculos de propriedade do CFM

6. 10 SECRETÁRIO

6,1. SETOR DE IMPRENSA. SEIMP

6.1,1. Finalidade: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de
comunicaçao e marketing do CFM,

6.1,2, Compete ao Selor de Imprensa. SEIMP:

6.1,2.1, Promovei a vek-ulação. na mídia, de informaçOes de atividades desenvolvidas
pelo Sistema CFMICRM's;

6.1,2.2, Manter estreito relacionamento com as areas de formação de opinião pública;

6.1,2.3. Desenvolver estratégias para consolidação e manutençáo da imagem
institucional na ãrea iornalistica:

6.1.2.4, Organizar a execução de projetos editoriais: jornais, revistas, boletins.
portal/site e outros informativos ofICiais;

6.1,2.5, Analisar e fazer revisão técnica, de conteudo de divulgação de informações de
interesse do CFM;

6,1,2.6 Acompanhar cobertura iornalistica de eventos oficiais, bem como assuntos
veiculados sobre o sistema CFMICRM's:

6.1,2.7, Administrar e controlar a distribuição de produtos do setor de imprensa,

6,2. COORDENAÇÃO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO - COINF

6.2,1. Finalidade: Coordenar, planejar, organizar, e gerenciar os serviços estratégiCos da area
de tecnoklgia da informação do sistema CFMICRMs.

62,2. Compete à Coordenaçào de Tecnorogia da Informação - eOINF:

6,2.2.1, Coordenar e supervisionar as atividades e o arldamento dos projetos das
divisões (infraestrutura e desenvolvimento) do Selor de Informática:
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6,2,2,2, Desenvolver e implantar politicas e diretrizes que traduzam as melhores
práticas existentes, visando à otimização dos serviços e utilização dos
recursos sob sua responsabilidade;

6.2.2.3 Apoiar a Diretoria do CFM nas loma<las de decisões técnicas e financeira
relacionadas à tecnologia da Informaç~o;

6,2,2.4. Manter e cumprir o plano diretor de informática do CFM;

6,2,2.5, Zelar pekl cumprimento das políticas, normas e procedimentos relativos a
tecnologia de informação:

6,22 6 Elaborar e gerenciar projetos de contratação de soluções estratégicas de TI;

6,2,2.7, Gerenciar contratos e fornecedores das atividades da coordenação:

6.2.2.8 Elaborar relatórios estratégicos e gerenciais dos serviços realizados;

6,2,2.9, Formular e coordenar o plano de capacilaç!'lo 60s funcionários do Setor de
Tecnologia da Informação do CFM;

6,2,2.10. Apresenlar políticas e normas técnicas do Setor (padrões de microinformatica,
terceirização, ele):

622.11. Apresentar soluçoos aos possí~eis confiilos entre lecnologias, sel\'ÍÇQs.
empregados, processos de negOcios, interesses das áreas e unidades
operacionais do CFMICRMs;

6.2,2.12, Apresentar no~as tecnologias que se apresentam como de írrefutállel interesse
das ações estratégicas do CFM/CRMs;

6.2,2,13. Elaborar ou participar na elaboração de planos de ati~idades e orçamentos
anuais, de acordo com o planejamento estrategico do CFMICRMs;

6.22.14 Propor parcerias com empresas de sel\'iços especializados:

6.2,2.15, Planejar e coordenar estudos ou projetos para melhoria ou reestruturaçêo dos
sistemas de informaçêo (redes. aplicações. software. hardware):

62216 Propor a atualização das tecnofogias, sistemas e equipamentos da área:

6.2,2,17, Elaborar e analisar relat6rios de progresso dos projetos:

6.22.18, Propor a polltica de quaiídade para o setor de tecnologia da informação.
respeitando as normas existentes;

6.22.19, Implementar medidas e açi'les de monitoramento, de controle e avaliaçaD das
politicas de qualidade:

6.2,2.20, Eslimular, disseminar. planejar em conjunto com os demais Conselhos
Regionais uma EGTI - Estrategia Geral de TI do Sistema Conselhos de
Medicina

,.. SETOR DE INFRAESTRUTURA DE TI- SEINF

62.2,21, Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e
segurança nas di~efSas fases de execução dos projetos de infraestrutura;

6,2.2,22, Monitorar a infraestrutura de TI de forma a alertar as futuras necessidades de
infraestrutura conforme crescimento projetado;
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6.22.23. Implementai projetos de infraestrutura, levantamento de necessidades.

levantamento de riscos, vulnerabilidade, segurança, avaliaçâ<l de viabilidade e
análise financeira aplicada a TI;

6.2.2,24, Prospectar, planejar e programar novas plataformas de serviços, garantindo
tecnicas e funcionalidades na área de TI e Infraestrutura para Que atendam as
demandas e capacidades do CFMICRMs:

6.2.2.25 Gerenciar o desempenho da rede de dados bem como os equipamentos e
sistemas operacionais instalados:

6.2.2.26. Garantir a confidencialidade, inlegridade e confidencíalidade das informações
do CFM;

622.27. Prestar serviço de suporte técnico aos usuárills de TI do CFMICRMs;
6.2.2.28. Controlar e manter todos os serviços de TI do CFM oferecidos aos usuãrios de

acordo com as normas e os padrões técnicos existentes;

6.2,2.29. Garanlir o atendimento da política de segurarlÇa da informação elaborando.
implantando e gerenciando a aplicação de normas e politicas de proteção aos
atims e sistemas;

6.2.2.30. Elaborare aplicar treinamentos das soluÇÕeSde TI utilizadas pelo CFM/CRMs.

6.2.2,31. Elaoorar projetos de aquisiçàO de equipamentos, dispositi~os, softwares e
demais elementos reladonados aos projetos de infraestrutura de n

"

" SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS. SEDES

6.2.2.32. Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e
segurança nas di~ersas fases de execução dos projetos de desen~ol~imenlo;

6,2.2,31 Planejar, executar e controlar projetos de desen~olvimento de sistemas de
informação;

6.2.2.34. Garantir a manutenção dos programas e sistemas implantados;

6.2.2.35. Dirigir o levantamento das necessidades dos usuarios, supervisionar o
desenvolvimento de projetos de sistemas:

6,2.2.36. Buscar soluÇÕeSno mercado de software aplicativo ou contratar serviços de
fornecedores externos para desenvolvimento:

6.2.2.37. Gerenciar contratos e fomecedores:

6.2.2.38. Assegurar a conformidade com as normas e melodologias de qualidade e
segurança nas diversas fases de execuçàO dos projetos:

6,2,2,39. Elaborar relatórios técnicos e gerenciais sobre a eVOlução dos projetos:

6,2,2,40. Projetar, desenvolver, implantar e manter os sistemas de informações de
interesse do CFMICRMs:

6.2.241, Definir hardware e software para programaçàO dos aplicalivos;

6.2.242. Estabelecer as técnicas e metodologias a serem utilizadas no desenvolvimento
de novos sistemas:

6,2,2,43. Elaborar contratações de serviços relacionados ao desenvol~imento de
sistemas:
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6,2.2.44, Cnar, manter e auditar metodologías de desenvolvimento de sistemas;

6,2.2,45. Acompanhar as métricas de desempenhO e qualidade dos produtos gerados;

6,2,2.46. Prestar selllíço de suporte técnico aos usuanos de sistemas de informaçao do
CFMICRMs:

622.47. Elaborare aplicar treinamentos das soluções de TI utilizadas pelo CFM/CRMs,

6,2,2.48. Garantir a confldencialidade, integridade e disponibilidade das informações do
CFM;

6,2,2,49. Garantir o uso da politica de qualidade para o desenvolvimento de sistemas
de informaçM, respeitando as normas existentes.

1. 20 SECRETÁRIO

1.1. SETOR DE BIBLIOTECA E REVISTA BIDÉTICA. SEBRB

1.1.1. Finalidade: Apoiar os serviços prestados pelo CFM em suas atividades de ensino.
pesquisa e educaçoo corporativa

1.1,2. Compete ao Setor de Biblioteca e Revista Bioética - SEBRB

1.1.2.1. Sugerir a aquisição de documentos técnicos e manter intercâmbio com
entidades fornecedoras e unidades de documentação públicas e privadas;

1.1.2.2. Reunir e preservar toda documentaçào técnica produzida no sistema
CFM/CRM's;

1.1.2,3. Processar, armazenar, manter e difundir o acervo documental do CFM;

1.1.2,4. Conceber, operar, coordenar e mamer os sistemas de documentaçàO técnica
do CFM,

1.125. Operar, manter e divulgar o cadastro de fontes, contatos e usullrios de
documentos do CFM;

1,1.2,6, Orientar e organizar o acervo documental vinculado aos estudos e às
atividades do CFM;

1.1.2,7. Manter intercâmbio com outros centros de informações;

1.1.2,8, Coordenar os processos de obtenção, tratamento e disseminação de
documentos técnicos;

1,1,2,9, Editorar documentos informativos, periódicos ou e~entuais, relativos às
estalisticas documentais e às novas aquisições do acervo documental

2. 1° TESOUREIRO. 2° TESOUREIRO

2.1. COORDENAÇÃO FINANCEIRA. COFIN

2.1 ,1. Finalidade: gerenciar e executar atividades inerentes à programaçoo e à execução
orçamentària, financeira e contábil do CFM,

2.1,2. Compete à Coordenação Financeira - COFIN:

2.1.2.1. Executar e controlar o orçamento do CFM,



2,1,2,2, Elaborar a programação orçamenlilna e !inartCeira em conformidade com as
propostas aprovadas pela Diretoria:

2.1 .2.3. Elaborar sistematicamente demonstrativos da execução orçamentária;

2.1,2.4, Controlar a entrada e saída de recursos financeiros do CFM;

2.1,2,5, Efetuar pagamentos e recebimentos em geral previamente processados e
autorizados;

212.6. Elaborar relat6rios de acompanhamentos financeiros;

2,1,2,7, Controlar certidões e documentos fiscais do CFM;

2,1.2,8, Calcular, reter e recolher tributos e contribuições:

21.2.9, Executar 0$ serviços de emissão de passagens, pagamento de diárias e
reserva de hospedagens;

2,1.2.10. Controlar, registrar e distribuir as requisições de pass"gens areas

.

y SETOR DE CONTROLE INTERNO - SECIN

2,1.2,11. Realizar flscalizaçoo tecnico-administrativa do CFM e CRMs:

2,1.2,12, Analisar e dar parecer em processos de proposta orçamentilria, de prestação
de contas e de convênios do CFM e dos CRMs;

2,1.2,13. Emitir pareceres sobre procedimentos internos;

2.1.2,14, Assessoraro CFM e os CRMs na a;>licaçãoda legislação aplicável ao Sistema:

2,1.215, Acompanhar o andamenlO da apreciação dos processos de prestação de
contas;

2,1.2.16, Organizar e manter banco de dados economicos e financeiros referentes às
unidades organizacionais do Sistema CFMICRMs,

•• SETOR CONTÁBIL - SECON

2.1,2,17. Efetuar os registros e escriturações contábeis;

2,1.2,18, Conciliar e analisar as contas e registros contábeis do CFM;

2,1 ,2.19, Acompanhar e controlar os valores contábeis de inventarios:

2.1.2.20 Elaborar e analisar os balancetes, os balanços gerais e as demais
demonstraç(jes contábeis;

2.1,2.21. Elaoorar juntamente com o setor financeiro. as prestações de contas do CFM;

2.1.2.22. Organizar e manter sob guarda a documentação contabil do CFM.

:.- SETOR FINANCEIRO - SEFIN

2.1,2.23. Executar os pagamentos autorizados, mediante a emissão de ordem bancária
ou OIJtrodocumento de pagamento ou de crédito;

2,1,2.24. Calcular, reter e recolher os lributos e contribuiçôes federais incidentes sobre
pagamentos:



•

~ .•véli

2.1,2,25. Analisar e emitir parecer nos processos de liquidaç~o de despesa, antes do
pagamento, garantindo a legitimidade e legalidade;

2.1 .2.26. Controlar e conciliar, diariamente, as contas e saldos barlCários;
2.1.2.27. Acompanhar periodicamente junto ao SERASA. DPe e SPC relativo a

qualquer fato reslritillO à celebração de contratos ou acordos ou convênios:

2.1.2.28. Elaborar relatórios gerenciais de acompanhamento financeiro;

2,1.2.29. Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual;

2.1.2.30. Gerir o fluxo de caixa do CFM, promovendo aplicações fmanceiras de acordo
com a ~islaçoo vigente;

2.1.2.31. Providenciar e manter atualizada a habilitação dos responsaveis pelas
movimentações:

2.1.2.32. Receber e devolver cauções dadas como garantia de contratos:

2.1.2.33 Emitir disponibilidade financeira, garantindo rentabilidade e segurança dos
investimentos:

2.1.2.34, Analisar e registrar as despesas para que as mesmas possam ser
transformadas automaticamente em lançamentos contábeis dispensando a
registrar novamente na CQI1tabilidade:

2.1.2.35 Analisar e controlar os pagamentos programados.

" SETOR DE PASSAGENS E DIÁRIAS. SEPAO

2.1236 Executar os serviços de emissão de passagens, solicitação de pagamento de
diárias e reserva de hospedagens:

2.1 ,2.37, Controlar, registrar e distribuir as requisiçoes de passagens aéreas;

2.1,2,38, Elaborar pareceres sobre as duvidas relativas a diárias. passagens e
ressarcimento de despesas levantadas pelos usuários.
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