CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA CRM-DF N°. SEI-91/2023

Institui o Normativo de Pessoal - CARGOS DE LIVRE
PROVIMENTO que disciplina os procedimentos
para designacao, extincao, remuneracao,
contratacao, substituicao, dispensa e demissao
dos ocupantes de cargos de livre provimento no
CRM/DF.

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal, no uso
das atribuicbes que lhe confere a Lei n.2 3.268, de 30 de julho de 1957, regulamentada pelo
Decreto n.2 44.045, de 19 de julho de 1958, alterada pela Lei n.2 11.000, de 15 de dezembro
de 2004 e o Regimento Interno do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal,
aprovado pela Resolucao CRMDF n¢ 279, de 14 de agosto de 2008;

CONSIDERANDO a necessidade de redefinir e adequar as atribuicoes e
responsabilidades das atividades de direcao, chefia e assessoramento em conformidade com
a estrutura organizacional do CRM/DF;

CONSIDERANDO o decidido pelo plenario em sessao realizada em 31 de julho de
2023.

RESOLVE:

Art. 12 -|Instituir o Normativo de Pessoal - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO,
conforme documento anexo.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor em 12 de agosto de 2023.

Art. 32 - Revogar os demais dispositivos em contrario.

Brasilia, 01 de agosto de 2023

MARCELA AUGUSTA MONTANDON GONCALVES
Presidente

—-
JE'I L'ﬁ Documento assinado eletronicamente por Marcela Augusta Montandon
alotronic Goncalves, Presidente, em 01/08/2023, &s 19:19, com fundamento no art. 52 da

eletrénica
RESOLUCAO CFM n22.308/2022, de 28 de marco de 2022.
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1 - FINALIDADE

1.1 Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e
disciplinar os procedimentos para criagdio, extingéio, remuneragéio,
designacdio, contratacdio, substituicdo, dispensa e exoneracgéio dos cargos

de livre provimento do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal

- CRM/DF.

2 - CONCEITUAGAO
2.1 Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades ndo abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de
Cargos e Saldrios (PCS), cujo desempenho depende da confianca para o
exercicio de encargos tipicos de direcéio, chefia e
assessoramento/assisténcia distribuidos em:
211 Fungéo de Confianca - Exercidas exclusivamente por
funciondrios ocupantes de cargos do PCS.
212 Cargo em Comissdo - Sd&o preenchidos por ocupantes do
Plano de Cargos e Saldrios ou por profissionais contratados
exclusivamente para esta finalidade, nos casos, condicdes e
percentuais minimos previstos em lei.
2.1.3 Fungéio gratificada - A funcdo ¢ exercida exclusivamente por
funciondrios ocupantes de cargos do Plano de Cargos e Saldrios em
atividades especificas (Comissdo Permanente de Licitagéio — CPL e
Pregoeiro. Patriménio e Almoxarifado e Encarregado de Dados).
22 Os cargos de livre provimento somente poderdo ser criados ou
extintos mediante proposta da Diretoria e aprovacéo do Plendrio, em

conformidade com a estrutura organizacional.

3 - REQUISITOS E ATRIBUICOES

31 Os requisitos a serem observados quando da designacéo ou

contratagcdio para o exercicio de cargo de livre provimento estéo
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estabelecidos na tabela seguinte:

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Quadro 1 - Requisitos recomendados para o exercicio de cargos

de livre provimento

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

CHEFE DE DEPARTAMENTO, CHEFE DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL,

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO.

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR |, ASSESSOR IlI, ASSESSOR DE
IMPRENSA E COMUNICACAO E ASSESSOR
EXECUTIVO

ASSISTENTE

ATIVIDADES ESPECIAIS

REQUISITOS RECOMENDADOS

Conhecimento especializado em gestéo
administrativa e/ou experiéncia minima de 5 (cinco)
anos em atividades correlatas.

Ocupantes de cargo efetivo de nivel superior do
CRM-DF, quadlificado e legalmente habilitado. *

Profissional de nivel superior com inscricdo na OAB,
com experiéncia minima de 2 (dois) anos.

Conhecimento especializado em assessoramento a
gestdo do CRM/DF e/ou experiéncia minima de 3
(trés) anos em atividades correlatas.

Conhecimento especializado em assessoramento a
gestdo do CRM/DF e/ou conhecimentos especificos
relacionados as atividades tatico-operacionais,
associados a experiéncia minima de 2 (dois) anos
em atividades correlatas

Conhecimentos especificos relacionados as
atividades de licitagdo, patriménio e almoxarifado e
encarregado de dados.

*No caso do assessor de controle interno trata-se de requisito

obrigatério.

3.2 As principais atribuicdes dos ocupantes de cargos de livre provimento

estdo descritas no anexo “Descricéio das Atribuices os Cargos de Livre

Provimento”, cuja finalidade consiste em orientar o desempenho dos

gestores na condugéio do CRM-DF visando o alcance de seus objetivos
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3.3 Os cargos em comisséio poderdo ser ocupados, tanto por profissionais
contratados para seu exercicio exclusivo, como por funciondrios ocupantes
de cargos do PCS, a critério da Diretoria do CRM-DF, respeitando o
percentual minimo de cinquenta porcento destinados aos funciondrios

ocupantes do Plano de Cargos e Saldrios.

4 - TABELA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
Quadro 2 - Tabela Salarial e de Gratificacao

CARGOS DE LIVRE SALARIO GRATIFICACAO
PROVIMENTO (R$) (RS)

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO GERAL 9.453,18 2.249,04
CHEFE DE DEPARTAMENTO 7.614,48 1.811,59

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACAO

1.811,59
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO 1.811,59
ASSESSOR EXECUTIVO 13.463,15 3.203,07
ASSESSOR JURIDICO 13.463,15 1.281,22
ASSESSOR | 7.398,46 704,08
ASSESSOR I 5.432,14 516,95

ASSESSOR DE IMPRENSA E

COMUNICAGAO 7.398,46 704,08

ASSISTENTE 750,00

ATIVIDADE ESPECIAL* 600,00
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(*) valor a ser pago aos membros da Comissao Permanente de Licitagao
— CPL e pregoeiro, responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado e
responsavel por Encarregado de Dados.

4.1 Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo do cargo de livre
provimento serd pago o valor correspondente e fixado na coluna
SALARIO da tabela, vedada a concesséio de outra gratificacéio ou
vantagem pecunidria como forma de remuneragéo.

4.2 A Funciondrio ocupante do cargo do PCS, designado para o exercicio
do cargo de livre provimento, deverd ser pago a ele a GRATIFICACAO da
tabela.

43 A GRATIFICACAO paga pelo exercicio tempordrio de cargo de livre
provimento nédo se incorpora ao saldrio base do cargo PCS e o direito ao
seu recebimento cessa com a dispensa do cargo de livre provimento.

44 A tabela de cargos de livre provimento pode ser reajustada a critério
da Diretoria, considerando as oscilagdes do mercado, disponibilidade

financeira do CRM-DF e as atualizagdes na tabela salarial do PCS.

5 - DESIGNACAO E CONTRATAGCAO

5.1 Toda designagéio ou contratagéio para o exercicio de cargos de livre
provimento deve ser formalizada por portaria.
5.2 O funciondrio do PCS designado para o exercicio do cargo de livre
provimento concorrerd ao processo de progresséo funcional.
5.3 Por absoluta necessidade de servico e em cardter excepcional, sem
prejuizo de suas atribuicdes, o funciondrio ocupante de cargo do PCS ou
cargo em comissdo poderd acumular mais de um cargo de livre
provimento, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo
durante a acumulagéo a remuneragéo de maior valor.
5.3.1 Na portaria de designagéio citada neste item deverd constar o
termo cumulativamente.

5.3.2 Os ocupantes do cargo de livre provimento de Atividade
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Especial (Comisséio Permanente de Licitacdo e Pregoeiro e
responsdvel por Encarregado de Dados) néo terdo direito ao
acimulo de gratificagéio caso o ocupante seja nomeado Chefe de
Departamento, exceto o ocupante do cargo de livre provimento
Atividade Especial (responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado).
54 Néo sendo definido o titular que ird ocupar o cargo de livre
provimento, serd passivel a designacéio de funciondrio do PCS em
cardcter interino.
5.5 Na portaria de designacéo citada neste item deverd constar o termo
interinamente.
5.6 No caso de contratacdo de profissional para o exercicio de cargo em
comissdo, entende-se como sendo qualificado aquele que possua a
habilidade que a funcéo requeira, por regulamentacdio ou dispositivo
legal.
56. A contratagéio prevista neste item serd formalizada em
contrato individual de trabalho, mediante portaria com designacéio
especifica do cargo de livre provimento a ser exercido.
5.6.2 As contratagdes para cargos de livre provimento dependerédo

das necessidades e disponibilidades de recursos financeiros do

CRM/DF.

6 - DA SUBSTITUICAO

6.1 A substituicéio tempordria do titular de cargo de livre provimento deve
ocorrer, mediante a designagdo por portaria, nos seguintes casos:
Afastamento, quando superior a 30 (trinta) dias, e Férias.
6.11 Séo considerados passiveis de substituicdes os cargos de livre
provimento de: Chefes de Departamento de Administracdo Geral,
Chefe de Departamento de Fiscalizagdo e dos demais
Departamentos, além de Assistente e Atividade Especial

(Patriménio e Almoxarifado).
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6.1.2 Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este
exercerd a fungdo do substituido cumulativamente, sendo vedada a
designacdio de outro empregado para substitui-lo no mesmo

periodo.

7 - DISPENSA E EXONERAGCAO

7.1 A exoneracgéio de um funciondrio do PCS ou demisséio de profissional
contratado para o exercicio de cargo de livre provimento serd
formalizada mediante portaria.
711 O funciondrio ocupante de cargo do PCS exonerado do
exercicio de cargo de livre provimento voltard a exercer as
atividades do cargo efetivo, passando a receber somente o saldrio
fixado para este.
7.1.2 O profissional contratado, dispensado do exercicio de cargo de
livre provimento, estard automaticamente desligado do CRM/DF.
7.1.3 Sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente, os cargos
de livre provimento deveréo ser postos a disposicdio, pelos seus
ocupantes.
8 - QUADRO DE VAGAS DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
81 O quadro de vagas dos cargos de livre provimento é formado pelo
conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o CRM/DF, sendo

distribuido conforme o “Quadro 3" abaixo:

Quadro 3 - Quadro resumo das vagas dos Cargos de Livre
Provimento

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO QUANTIDADE

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL

CHEFE DE DEPARTAMENTO
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CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO
ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
ASSESSOR EXECUTIVO
ASSESSOR JURIDICO
ASSESSOR |

ASSESSOR I

ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAGAO

ASSISTENTE

ATIVIDADE ESPECIAL

TOTAL

82 O total de vagas deve ser ajustado sempre que o ambiente
interno/externo exigir mudanga na estrutura organizacional do CRM-DF,
tais como: Criagdo, Ampliacéo, Diminuicéio ou Extincéio de competéncias

organizacionais.

9- DISPOSICOES FINAIS

91 Em casos que ndo estdo previstos neste documento devem ser
resolvidos pela diretoria.
9.2 Este Normativo de Pessoal, sempre que necessdrio, serd atualizado
por decisdio da Diretoria.

9.3 Este normativo entra em vigor na data de 1° de agosto de 2023.
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ANEXO - DESCRICAO DAS
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE LIVRE
PROVIMENTO

10
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1. ASSESSOR (Assessor de Imprensa e Comunicagéo, Assessor |,

Assessor ll, e Assessor Executivo)

1.1 Principais atribui¢des do Assessor de Imprensa e Comunicagéo:

Desenvolver e executar planos estratégicos de comunicagéo e
marketing, propondo ag¢des junto & midia que fortalecam a imagem
do Conselho Regional de Medicina do DF, divulgando seus
objetivos, desempenhos e resultados de sua atuagéo;

Organizar mailing (da imprensa nacional e local com as editorias
especializadas na drea de satde); atualizando a cada 30 dias;

Atualizar o mailing (médicos, hospitais e clinicas) a cada 15 dias:

Redigir e distribuir "press-releases”, sugestdes de pauta e notas
sobre temas, fatos e acontecimentos pertinentes ao CRM/DF, para
serem dirigidas aos veiculos de comunicagéio;

Redigir textos e discursos oficiais do CRM/DF, em especial para os
membros da Diretoria, devendo os mesmos ser revisados e
aprovados pelos diretores;

Supervisionar e coordenar o editorial das publicagses internas:

Produzir e supervisionar campanhas publicitdrias e institucionais;

Produzir artigos para as pdginas de opinidio dos jornais;
acompanhar os representantes do CRM/DF em eventos ou
entrevistas /& imprensa nos diversos locais das Unidades da
Federacéio;
Organizar arquivo de fotos, imagens e videos e disponibilizar esse
material para usudrios interessados;
e Manter o sitio do CRM/DF (pdgina na internet) atualizado,
incluindo textos descritivos, fotos e imagens, de acordo com a

demanda, através de, programa de gerenciamento de

11
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contetdo fornecido pelo CRM/DF;

® Produzir reportagens sobre atividades ou projetos
desenvolvidos pelo CRM/DF;

o Manter contatos permanentes com a midia regional

(especialmente com as editorias especializadas na drea da
saude);

® Produzir matérias para a revista impressa do CRM/DF, de
periodicidade bimestral, de acordo com a demanda;

e Produzir boletim interno do CRM/DF, de periodicidade
quinzenal;

e Produzir e enviar boletim eletrénico para os médicos e
instituicdes cadastradas no mailing;

e Cuidar do envio de material jornalistico, inclusive fotos, se
preciso for para um mailing;

e Disponibilizar fotos tratadas para a midig;

e Redigir roteiro para video institucional;

e Representar o CRM/DF em reuni8es, sempre que necessdrio:

e Promover a interface do relacionamento do CRM/DF com os
veiculos de comunicagdio e instituicdes dentre as quais ele
mantém qualquer vinculo de aproximacgéio;

e Atender aos pedidos de informacdes e de entrevistas feitos
pelos veiculos de comunicagéio, informando sobre a viabilidade
ou néo de fornecer os dados e/ou contatos solicitados;

e Fazer cobertura fotografica e jornalistica dos eventos
promovidos e/ou apoiados pelo CRM/DF;

e Redigir textos e discursos oficiais do CRM DF, em especial

para os membros da Diretoria, devendo os mesmos ser

revisados e aprovados pelos Diretores;

12
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Produzir o material (textos e imagens) a ser adicionado no

sitio do CRM/DF;

1.2 Principais atribui¢cdes do Assessor |

Organizar, administrar e divulgar a agenda da diretoria,
disponibilizando-as em sistemq;

Agendar a participagdo dos Diretores em eventos,
providenciando as reservas referentes a passagem e
solicitacdio de pagamento de didrias, tanto dos diretores
quanto dos funciondrios envolvidos;

Ser responsdvel pela elaboragéio do processo administrativo
referente a compra de passagens e reserva de hospedagem
para Diretores e empregados envolvidos, bem como a emisséo
dessas passagens e o pagamento das hospedagens;

Elaborar e redigir atas, relatérios, oficios, textos, minutas de
despachos em geral e outros documentos, colhendo as
assinaturas  necessdrias e fazendo seus respectivos
encaminhamentos, conforme orientagéo de seu superior;
Arquivar adequadamente a documentagéio pertinentes a
Diretoria;

Prestar atendimento aos profissionais médicos, bem como ao

publico interno e externo, por meio de consultas, ligagdes
telefénicas e orientagdes, distribuindo as questdes ao

Departamento cabivel ou profissional responsavel.

Organizar a agenda e verificar a disponibilidade de Motorista
para atender as demandas da Diretoria e do CRM-DF;
Auxiliar ~ nas  demandas  técnico-administrativas  do

Departamento/Diretoria;

Orientar e esclarecer as demandas que chegam & Ouvidoria

13
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do CRM-DF;

® Assistir e auxiliar o Departamento realizando a execugéo de
rotinas administrativas, sendo o controle de dados e cadastros,
gestdo de informagdes mediante ao pacote office, composicéo
de processos, realizagéio de pesquisas desk(dados secundarios
disponiveis em meios digitais), atendimento ao publico e
outras atividades administrativas;

e Organizar e acompanhar a execugéo de eventos promovidos
pelo CRM-DF, escolhendo e sugerindo o local de realizacéio,
hoté¢is para hospedagem, transporte dos envolvidos,
alimentagéio, infraestrutura necessdrias, providenciando o
apoio administrativo e os recursos humanos necessdrios;

® Assistir na organizacdo das plendrias do Conselho,
providenciando a convocacéio dos membros participantes,
locais de hospedagem, transporte, material de apoio entre
outros;

e Acompanhar a realizagdo das plendrias e reunides da
Diretoria, efetuando anotagées solicitadas e redigindo atas,
além de assessord-los em assuntos relacionados a sua drea de
atuagéo;

e Acompanhar plendrias administrativas, elaborando minutas e
atas para apurar assuntos internos ou externos que dependem
de decisdio do colegiado;

e Oficializar érgdos, empresas, entre outras entidades, de
acordo com as demandas e interesses da Diretoriq;

e Manter e dar suporte em entendimentos com entidades
publicas, privadas ou pessoas fisicas;

e Dar suporte técnico e operacional no desenvolvimento de

programas, projetos e eventos especiais e de relagdes publicas

14
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nas dreas técnicas, administrativas e institucionais;

e Recepcionar e distribuir aos departamentos competentes toda
documentagéio protocolada pelo setor de Protocolo;

e Recepcionar e distribuir aos departamentos competentes toda
documentagéio protocolada pelo setor de Protocolo;

e Desenvolver programas e projetos especiais nas dreas
técnicas, administrativas e institucionais, e acompanhar
processos internos;

e Contribuir com as atividades relacionadas ao Planejamento
Estratégico da autarquia, sinalizando informagdes pertinentes
ao seu funcionamento e contribuindo com a elaboragéio de

planos de acdes;

e Fazer a recepgdio e o devido acompanhamento de autoridades
em visita ao CRM-DF;

e Assessorar a Diretoria em solenidade e reunides, conforme
demandado;

e Acompanhar e assessorar (prestar atendimento) aos
Conselheiros nos dias das reunides plendarias;

e Auxiliar na elaboragéio e na execugéio de eventos realizados
pela Autarquia;

e Alimentar o portal da transparéncia referente a drea que é de
competéncia do Setor.

e Exercer outras atribuicdes que lhe foram delegadas pelo

superior imediato;

1.3 Principais Atribui¢ées: Assessor Executivo:
® Propor e coordenar a simplificagéio e/ou racionalizagéio do trabalho

no dmbito da governanca da Autarquia;

15
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Prestar assessoria a Diretoria do CRM, nos assuntos afetos a sua
drea de atuacgdio, apresentando sugestées de melhoria na qualidade
dos servigos;

Promover, participar e dirigir reunides para detalhamento de roteiro
basico e avaliagéio de projetos/contratos a serem executados e/ou
em execucdio pelas dreas subordinadas, visando sua implantagéio
e/ou mudanca de curso;

Promover reunides visando a implementagéo e/ou operacionalizagéo
dos Programas de Gestédo, nas dreas subordinadas;

Coordenar, no que for de sua competéncia, a implementacéo das
acdes definidas no planejamento estratégico;

Assessorar os gerentes na elaboragdio de indicadores de
desempenho, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas
no Planejamento Estratégico;

Prestar suporte aos gerentes na construgéio dos relatérios de
gestdo anual do CRM;

Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo diretor
imediato;

Participar da aplicagiio da metodologia de planejamento
estratégico;

Acompanhar o andamento dos planos de ag¢des estabelecidas no
planejamento estratégico e atualizacdo dos resultados obtidos,
compilando informagées recebidas de cada unidade organizacional
e consolidando com resultados econémico-financeiros obtidos via
processo orcamentdrio;

Elaborar apresentagcdes para a Diretoria contendo resultados
obtidos frente ao planejado, destacando evolugéio histérica,

resultados atuais e projecdes para os préximos meses e/ou periodos;

16
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Prestar assessoria no cumprimento do planejamento, orientando as
diversas unidades no que tange ao processo e metodologia
utilizada para planejamento;

Apoiar a coleta de dados necessarias & elaboragéo do
planejamento, programacgéo e acompanhamento do mesmo:

Dar parecer ao RT do resultado da apuragéio da eleigéio;

Assessorar, no planejamento, na organizagéo; no desenvolvimento e
na avaliagdo das unidades que compdem a estrutura organizacional
do CRM/DF;

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento
estratégico, auxiliando na identificacio de problemas e na
implantagéo de mudancgas;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo superior
imediato.

Coordenar a manutengéio e o gerenciamento das Comissdes de
Etica Médica no émbito das Instituicdes de saude do Distrito
Federal.

Manter o controle efetivo das datas de validade, para que as
Institui¢des néio fiquem sem suas CEMs devidamente em vigor.
Elaborar mecanismos de controle, gestéio e guarda dos documentos
gerados por elas;

Controlar os prazos de validades das Comissdes de Etica vigentes e
providenciar a renovagéo das Comissdes vencidas;

Convocar os RTs das Instituicdes para composicéio da Comisséo de
Etica, conforme previsto nas Resolucdes do CFM em vigor;

Dar assessoria as Instituicdes de satde no concerne a composicéo

da Comisséo de Etica Médica, desde o inicio a conclusdo do

processo;
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Elaborar os documentos preliminares da etapa de candidaturas dos
médicos membros e enviar ao RT da Instituicéio;

Auditar a apuragéio da eleicéio imediatamente o recebimento dos
documentos fornecidos pela instituigédio;

Despachar com os departamentos financeiro e de sindicéncia do
CRM, o deferimento das candidaturas dos membros, em caso de
indeferimento, fazer contato com o médico no sentido de sanar a
pendéncia, e assessord-lo para esse fim;

Elaborar cédulas de votagéio e demais documentos e enviar ao RT
da Instituicdio na véspera da eleigéo;

Gerar Resolugéio CRM para homologagéo em Plendrio do CRM,;

Despachar a Resolugdo homologada para publicagéo no Didrio
Oficial;

Emitir os Certificados da Instituicéio e dos Membros da Comisséo de
Etica Médica;

Fazer a entrega solene dos Certificados, com convite as Comissdes a
virem presencialmente no Conselho ou ao contrdrio, fazer a entrega
na Instituicdio com membros da Diretoria do CRM,;

Fazer visitas a Instituicdes sempre que for demandado, apresentar

esclarecimentos sobre a Comissdo de Etica Médica, quanto a sua

formacéio ou na sua atividade de apuragéio

1.4 Principais Atribui¢des do Assessor Il

Elaborar e redigir atas, relatérios, oficios, textos, minutas de

despachos em geral e outros documentos, colhendo as assinaturas
necessdrias e fazendo seus respectivos encaminhamentos, conforme

orientagdio de seu superior;

Prestar atendimento aos profissionais médicos, bem como ao
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publico interno e externo, por meio de consultas, ligacdes telefénicas
e orientacgdes, distribuindo as questdes ao Departamento cabivel ou
profissional responsavel.

e Exercer outras atribuicdes que lhe foram delegadas pelo superior
imediato;

e Organizar e acompanhar a execucéio de eventos promovidos pelo
CRM-DF, escolhendo e sugerindo o local de realizagéio, hotéis para
hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentagéo, infraestrutura
necessdrias, providenciando o apoio administrativo e os recursos
humanos necessdrios;

e Auxiliar nas demandas técnico-administrativas do
Departamento/Diretorig;

e Arquivar adequadamente documentagéio pertinente a Diretorig;

® Assistir e auxiliar o Departamento realizando a execugéio de rotinas
administrativas, sendo também no controle de dados e cadastros,
na gestéo de informagdes mediante ao pacote office, na
composicéio de processos, na realizagéio de pesquisas desk (dados
secunddrios disponiveis em meios digitais), no atendimento ao
publico e em outras atividades administrativas;

® Preparar materiais necessdrios das reunides, exposi¢cdes e semindrios,
providenciando transporte e ocomodog6es quando necessdrio, a fim
de fornecer o devido apoio as referidas atividades;

e Recepcionar e distribuir aos departamentos competentes toda
documentagéio protocolada pelo setor de Protocolo;

e Contribuir com as atividades relacionadas ao Planejamento
Estratégico da autarquia, sinalizando informagdes pertinentes ao
seu funcionamento e contribuindo com a elaboragéio de planos de
acoes;

® Assessorar a Diretoria em solenidade e reunides, conforme
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demandado;

Auxiliar na elaboragéio e na execugdio de eventos realizados pela
Autarquig;

Acompanhar e assessorar (prestar atendimento) aos Conselheiros
nos dias das reunides plendrias;

Alimentar o Portal da Transparéncia referente a drea que é de

competéncia do Setor.

2. ASSESSOR JURIDICO

2.1 Principais atribui¢des do Assessor Juridico:

Assessorar a diretoriq;

Participar de reunides com a diretoria do CRMDF;

Alimentar sistemas operacionalizados pelo departamento;

Examinar as minutas de contratos, convénios e acordos, seguindo
padrdes estabelecidos na legislacdo vigente, a fim de oficializar e
legalizar negociagdes;

Realizar o despacho dos requerimentos dos diversos departamentos

do CRM-DF;

Prestar e/ou obter informacdes pertinentes a drea juridica,
contatando instituicdes juridicas, publica ou privada, e/ou pessoas
fisicas;

Esclarecer duvidas dos diversos departamentos do CRM-DF;
Elaborar oficios visando a comunicagéo entre os demais érgéios;
Prestar auxilio para presidéncia;

Analisar e elaborar deliberagdes, resolugdes e portarias e outros
atos administrativos de interesse do CRM/DF;

Controlar a legalidade dos processos ético profissionais;
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Consultar legislagdio, jurisprudéncia e doutrinas das diversas
especialidades juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir
juridicamente a CRM/DF;

Acompanhar a legalidade dos processos de compras e licitagses
diversas;

Abordar e redigir execugées fiscais quando necessdrio; Defender os
direitos e interesses do Conselho, analisando processos e decisdes
anteriores, consultando livros e manuais técnicos;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em
qualquer juizo ou tribunal, com o fim de defender os interesses do
conselho, e quando necessdrio, recorrer a insténcias superiores para
obter ganho de causq;

Elaborar e redigir textos técnicos para comunicagéio interna entre
departamentos da autarquia;

Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que
envolvam os interesses do conselho, orientando quanta aos aspectos
legais;

Elaborar e redigir petigdes diversas, contestacéio e recursos,
baseando-se em estudos de literatura especifica, com a finalidade
de levantar dados e defender o conselho em causas judiciais;
Acompanhar e participar do julgamento do processo administrativo
interno;

Estar  disponivel para realizar qualquer atribuicdo do

departamento;

3. Compete ao CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
GERAL
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3.1

Principais atribuicdes do Chefe de Departamento de

Administragéo Geral

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CRM/DF;

Despachar os assuntos relacionados a sua drea de atuagéio com sua
chefia imediatq;

Prestar atendimento aos conselheiros regionais,
assegurando o apoio técnico e administrativo para o exercicio de
suas atribui¢cdes e responsabilidades no CRM/DF;

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugéo
de atividades estratégica e tdatico/operacional do CRM/DF,
distribuindo trabalhos, acompanhando a execugéo, comparando e
analisando resultados, solucionando distor¢ées e verificando a
qualidade;

Monitorar e realizar o controle da execugéio de atividades
pertinentes ao departamento, delegando tarefas, comparando e
realizando a andlise dos resultados obtidos, de modo que solucione
incongruéncias e averiguando a qualidade.

Gerenciar a administracdo de material e patriménio, bem como
outros servicos relacionados &s atividades estratégicas e
tatico/operacional do CRM/DF;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CRM/DF.

Proceder com a elaboragéio e o acompanhamento dos processos de
licitagédio.

Realizar o acompanhamento e viabilizagdo da tramitacéo de
expedientes que possuem relagdo com as necessidades de
prorrogacdo de contratos, assim como realizar a verificacéo da
necessidade de nova contratacéo e procedimentos relativos as

licitacdes;
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® Acompanhar a execugéio orcamentdria e financeira do CRM/DF;
e Dar suporte e apoio a Comisséio Permanente de Licitacéo (CPL).

® Proceder com a publicagdo em Imprensa Oficial das Resolugdes do
CRM/DF.

e Alimentar o Portal da Transparéncia, bem como outros sistemas
vinculados ao seu Departamento;

e Gerir administrativamente o CRM/DF, observando as politicas,
diretrizes e metas definidas pela Diretoria.

e Representar o CRM/DF, quando necessdrio, junto aos érgdos
publicos e atender as demandas destes.

e Acompanhar e assessorar (prestar atendimento) aos Conselheiros
nos dias das reunies plendrias;

e Gerir e supervisionar o desempenho do Almoxarifado/Patriménio,
dos Servicos de Manutencéio, Limpeza e Transporte, bem como do
Protocolo e da Recepgdo, visando, também, a qualidade na
prestacéo dos servicos e a resolugéio de problemas.

e Gerir e supervisionar contratos relativos a servigos terceirizados e
outros inerentes ao Depqr’rqmen’ro;

e Apoiar os trabalhos da Comisséio Permanente de Licitagéio em
relacdio aos procedimentos licitatérios.

e Administrar os contratos e/ou outros termos correlatos firmados
pelo CRM/DF no periodo de sua vigéncia, orientando os
gestores/fiscais quanto & sua execucgdo, acompanhamento e prazos
em geral.

® Proceder com o acompanhamento do desempenho da drea de TI,
bem como dos resultados apresentados pelas dreas Financeira e
Contdabil;

e Zelar pela garantia e manutengéio do padrdo de qualidade dos
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servigos técnicos, administrativos e do patriménio;

e Propor a instauracéio de procedimentos administrativos
destinados & apuragéo de irregularidades no @&mbito do CRM/DF;

e Promover, participar e dirigir reunides sobre projetos a serem
executados e/ou em execugéo no dmbito do CRM/DF;

e Apoiar diretamente o Presidente, a Diretoria, o Plendrio e as
Comissdes do CRM/DF;

® Assessorar o Presidente e a Diretoria em assuntos da drea de
atuacéio sob sua responsabilidade, participando de reuniges,
elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solugéio de problemas apresentados;

e Programar, coordenar e controlar a execugéio de atividades
desenvolvidas no Setor sob sua responsabilidade;

e Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os
instrumentos existentes, verificando a necessidade de reformulagées
e orientando o seu cumprimento;

e Coordenar, controlar e acompanhar a implantagcdo de normas e
rotinas, instruindo quanto aos procedimentos a serem tomados e
corrigindo distorcdes;

e Coordenar as atividades de planejamento, programacéo,
orcamentagéio e controle do CRM/DF;

e Programar, coordenar e controlar a execucéio de atividades
desenvolvidas no Setor sob sua responsabilidade;

e Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no
Setor sob sua responsabilidade;

e Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos do Setor,
para atender determinagéo superior;

e Propor treinamento e outras melhorias ao setor sob sua
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responsabilidade;

Manter entendimentos com entidades publica, privadas ou pessoas,
seguindo a orientagéo do superior imediato;

Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e
consultorias que lhe séo delegadas;

Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.

4. Compete aos CHEFES DE DEPARTAMENTO e ASSESSOR DE
CONTROLE INTERNO.

4.1 Principais atribui¢des do Chefe de Departamento e do Chefe de

Departamento de Fiscalizagéo.

Deliberar junto & coordenagéio ag¢des para se atingir as metas
anuais do departamento

Apresentar os resultados e indices do departamento para a
diretoria do CRM-DF;

Acompanhar e controlar a execucéio das atividades pertinentes &
sua drea de atuacéo, distribuindo os trabalhos, comparcmdo e

analisando os resultados, solucionando distor¢des e verificando a

qualidade dos mesmos;
Realizar a realocagéio interna dos funciondrios;

Elaborar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando

informagdes em arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e
grdficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do setor e

subsidiar decisdes superiores;

Acompanhar balancetes e relatérios periddicos com os dados
contdbeis do CRM/DF;

Supervisionar, acompanhar, controlar e realizar os procedimentos
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de pagamentos de execugéio fiscal;

e Executar o processamento de contas a pagar e a receber

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

e Negociar melhores taxas para apuragéo de recursos disponiveis;

® Planejar e supervisionar a execugdio de programas de
desenvolvimento de pessoal mantidos pelo CRM;

e Verificar a folha de pagamento, conferindo as informagdes
constantes em listagens, realizando o levantamento das despesas

com pagamento de empregados, encargos sociais, seguros e outros;
e Elaborar e apresentar o relatério de produtividade dos funciondrios
do departamento;
e Elaborar relatérios diversos, por demanda, para conselheiros, CRM,
diretoria, etc;

e Acompanhar o desenvolvimento da drea e propor solugdes

adequadas as necessidades do CRM-DF;
e Identificar e propor sistemas informatizados especificos para as
rotinas internas do CRM-DF;

e Consultar documentos, listagens e relatérios, discriminando dados e
efetuando calculos, para fins de contabilizagéo;

e Elaborar a programacéo orcamentdaria e financeira em
conformidade com as propostas aprovadas pela Diretorig;

e Executar e controlar o orcamento do CRM,;

e Elaborar  sistematicamente  demonstrativos da  execugéo
orgcamentdria;

e Efetuar pagamentos e recebimentos em geral, previamente
processados e autorizados;

e Elaborar relatérios de acompanhamentos financeiros;

e Controlar certiddes e documentos fiscais do CRM:;
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Calcular, reter e recolher os tributos e contribuicdes federais
incidentes sobre pagamentos dos prestadores e fornecedores;

Executar os servicos de pagamento de didrias, jetons e auxilios;

Elaborar conjuntamente com os setores responsdveis, as prestacgdes
de contas do CRM;

Elaborar conjuntamente com a contabilidade, relatérios gerenciais
de acompanhamento financeiro;

Gerir o fluxo de caixa do CRM, promovendo aplicagdes financeiras
de acordo com a legislagéio vigente

Supervisionar e acompanhar as atividades dos funciondrios e/ou
estagidrios lotados no Departamento;

Na sua drea de atuagéio, deve elaborar, analisar e propor normas e
rotinas, examinando os instrumentos existentes, verificando a
necessidade de reformulacées e orientando o seu cumprimento;

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CRM/DF;

Na sua drea de atuagdio, deve coordenar, controlar e acompanhar a
implantacéio de, normas e rotinas, instruindo quanto aos
procedimentos a serem tomados e corrigindo distor¢des;

Despachar os assuntos relacionados a sua drea de atuagéio com sua
chefia imediata.

Prestar  atendimento aos conselheiros regionais,
assegurando o apoio técnico e administrativo para o exercicio de
suas atribuicdes e responsabilidades no CRM/DF;

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugéo
de atividades estratégica e tdatico/operacional do CRM/DF,
distribuindo trabalhos, acompanhando a execugéo, comparando e
analisando resultados, solucionando distor¢ées e verificando a

qualidade;
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Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e
consultorias que lhe séo delegadas;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de
acordo com as diretrizes estabelecidas para o CRM/DF;

Garantir o suporte nos servicos relacionados as atividades
estratégicas e tatico/operacional do CRM/DF;

Propor a instauragéio de procedimentos administrativos
destinados & apuragéio de irregularidades no @mbito do CRM/DF;
Promover, participar e dirigir reunides sobre projetos a serem
executados e/ou em execugéio no dmbito do CRM/DF;

Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas

ao CRM/DF;

Apoiar diretamente o Presidente, a Diretoria, o Plendrio e as
Comissdes do CRM/DF;

Assessorar o Presidente e a Diretoria em assuntos da drea de
atuacéio sob sua responsabilidade, participando de reunides,
elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solugéio de problemas apresentados;

Coordenar as atividades de planejamento, programacéo,
orcamentagéio e controle do CRM/DF;

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os
instrumentos existentes, verificando a necessidade de reformulacdes
e orientando o seu cumprimento;

Coordenar, controlar e acompanhar a implantagéo de, normas e
rotinas, instruindo quanto aos procedimentos a serem tomados e
corrigindo distorgdes;

Programar, coordenar e controlar a execugéio de atividades

desenvolvidas no Setor sob sua responsabilidade;
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Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de
acordo com as diretrizes estabelecidas, para o Setor sob sua

responsabilidade;
Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no
Setor sob sua responsabilidade;
Propor a instauragéio de procedimentos administrativos destinados
& apuragdio de irregularidades no dmbito do Setor;
Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos do Setor,
para atender determinagéo superior;
Supervisionar, acompanhar e controlar a execugéio das atividades
referentes ao setor sob sua responsabilidade;
Propor treinamento e outras melhorias ao setor sob sua
responsabilidade;
Manter entendimentos com entidades publica, privadas ou pessoas,
seguindo a orientagéo do superior imediato;

Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados &
drea de sua competéncia profissional;
Implementar as decisdes da diretoria e da presidéncic;
Orientar a elaboragéio de documentos referentes aos processos
como atas, acérddos, bem como assistir/apoiar aos julgamentos e
reunioes;
Promover, participar e dirigir reunides sobre projetos a serem
executados e/ou em execugéio no dmbito do CRM/DF.
Acompanhar o desenvolvimento tecnolégico na drea de informdtica
e propor solu¢des adequadas as necessidades do CRM/DF.
Identificar, propor e desenvolver sistemas informatizados especificos
para as rotinas internas do CRM/DF.

Supervisionar, coordenar e integrar, as atividades de administracgéio
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dos recursos humanos.

e Promover e avaliar o desenvolvimento e aplicacéio de politica de
pessoal.

e Zelar pelo controle e manutengéo das informag¢des documentais do

CRM/DF, relacionados aos empregados e manter atualizadas as

rotinas trabalhistas

e Submeter para aprovagéo do Presidente a designagéo ou dispensa
de ocupantes de cargos de livre provimento;

e Administrar o Plano de Cargos e Saldrios -PCS e o processo de
progressdo funcional.

e Realizar atividades referentes a folha de pagamento, registro de
empregados, controle e concessdo de beneficios, contratos de

trabalho, rescisdes contratuais, férias, afastamento, entre outras

atividades inerentes ao Departamento de Recursos Humanos.

e Coordenar as atividades de planejamento, programacgéo, controle e
avaliagéio de resultados nas dreas de recursos humanos.

e Gerir os programas de beneficios, de treinamento e

desenvolvimento de pessoal.

e Readlizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

e Promover, participar e dirigir reunides sobre projetos a serem
executados e/ou em execugéio no dmbito do CRM/DF;

® Prestar informacgdes aos interessados;

e Apoiar os trabalhos da Comisséio Permanente de Licitagéio em
relagdio aos procedimentos licitatérios.

e Conduzir os trabalhos do Setor de Compras e Licitagdes e executar
outras atividades inerentes ao processo licitatério;

® Registrar e controlar os contratos e/ou outros termos correlatos
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firmados pelo CRM/DF no periodo de sua vigéncia, orientando os
gestores/fiscais quanto & sua execucgdo, acompanhamento e prazos
em geral.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugéo
de atividades estratégica e tdtico/operacional do CRM/DF,
distribuindo trabalhos, acompanhando a execugéo, comparando e
analisando resultados, solucionando distor¢ées e verificando a
qualidade;

Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.

4.2 Principais atribui¢des do Assessor de Controle Interno:

Exercer os controles no que tange a atividades institucionais ou
administrativas, objetivando a observéncia a legislagéo, a
salvaguarda do patriménio e a busca da eficiéncia operacional.
Exercer o controle interno sobre o uso e guarda de bens publicos.
Exercer o controle sobre a execucdio dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, bem como realizar Tomada de Contas
Especial, quando determinado pela Diretoria.

Comunicar a Diretoria sobre irregularidades ou ilegalidades de que
tenha conhecimento.

Contribuir com as fungdes de auditoria, corregedoria, ouvidoria e
prevencéo da corrupgéio, sempre que solicitado pela Diretorig;
Acompanhar a implementacdo das recomendacdes emitidas pelos
6rgéios de controle interno e externo;

Requerer as informacgdes, processos e documentos necessdrios as
acdes de controle;

Exercer as demais agdes demandadas pela Diretoria, no dmbito de

suas competéncias.
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5. ASSISTENTE

5.1 Principais atribui¢cdes do ASSISTENTE:

Assessorar a Diretoria e os membros do Conselho, anotando e
transmitindo recados, recepcionando visitantes, controlando hordrios
de reunides, entrevistas e demais compromissos e auxiliando-os em
assuntos diversos;

Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando
o seu contetdo, efetuando a triagem de acordo com as prioridades
e registrando em livro, os dados necessdrios ao seu controle, para
esclarecimento e despacho junto a chefig;

Organizar e acompanhar a execucéio de eventos promovidos pelo
CRM/DF, escolhendo e sugerindo local de realizagéio, hotéis para
hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentagéo, infraestrutura
necessdrias, providenciando o apoio administrativo e os recursos
humanos necessdarios;

Preparar processo de viagem dos membros conselheiros, solicitando
passagens, passaportes e outros afins, providenciando os subsidios
necessdrios;

Assistir na organizacéio das plendrias do Conselho, providenciando
a convocagdo dos membros participantes, locais de hospedagem,
transporte, material de apoio entre outros;

Auxiliar o chefe de departamento na fiscalizagéio dos contratos

pertinentes ao respectivo setor.
Alimentar o portal da transparéncia.

Preparar materiais necessdrios as reunides, exposi¢cdes e semindrios,
providenciando transporte e acomodagdes quando necessdrio, a fim

de fornecer o devido apoio as referidas atividades;
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Pesquisar e manter atualizados manuais, fichdrios e/ou outros
controles com nomes, enderecos e telefones de instituicdes,
autoridades para facilitar contatos necessdrios;

Acompanhar a realizagéio das plendrias e reunides da Diretoriq,
efetuando anotagdes solicitadas e redigindo atas;

Preparar relatérios diversos dos servicos realizados, coletando
informagdes em arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e
graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do érgéio e
subsidiar decisdes superiores;

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos érgédos envolvidos, a
documentagéio pertinente, a fim de atender ao cumprimento de

prazos estabelecidos para os trabalhos;

Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas

ao CRM/DF;
Redigir e/ou digitar relatérios, atas, cartas, oficios, memorandos e
outros afins, seguindo padrdes definidos, efetuando a conferéncia e
a transcrigcdo;

Cumprir o Regimento Interno do CRM/DF;

Prestar assisténcia e assessoramento ao chefe de departamento
quanto ao planejamento, coordenacgédo, superviséo, orientacéo e
controle  da  execugdo de atividades  estratégicas e
tatico/operacional do CRM/DF.

Auxiliar o chefe de departamento quanto ao suporte na gestéo de
pessoas, na administracdio de material, patriménio, informatica, e
outros servicos relacionados a&s atividades estratégicas e
tatico/operacional do CRM/DF;

Assessorar e auxiliar o chefe de departamento na programacéio,

coordenacéio, controle e execugdo de atividades desenvolvidas no

respectivo setor;
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Assistir ao chefe de departamento na coordenacgéo, controle e
acompanhamento da implantagcéo de normas e rotinas, instruindo,
segundo as orientagdes da chefia, quanto aos procedimentos a
serem tomados e corrigindo distorgdes;

Zelar pela manutencéo do padréio de qualidade dos servigos
técnicos, administrativos e do patriménio;

Zelar pelo cumprimento dos planos anuais de trabalho e assessorar
e auxiliar o chefe de departamento na elaboragéo dos relatérios de
atividades do setor.

Orientar, coordenar e controlar, sob a supervisdo do chefe de
departamento, os empregados em exercicio no setor;

Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados &
aérea de sua competéncia profissional;

Assistir e auxiliar ao chefe de departamento na implementacgédo das
decisdes da diretoria e da presidéncia;

Prestar informagdes aos interessados;

Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.

6. ATIVIDADE ESPECIAL

6.1 Principais atribuicdes da ATIVIDADE ESPECIAL:

Instruir o processo licitatério, juntando documentos pertinentes; -

prestar informacgdes aos interessados; - providenciar a publicagéo

dos atos em tempo habil;
Conduzir os trabalhos da Comisséio Permanente de Licitagéo - CPL

e executar outras atividades inerentes ao processo licitatério;

Representar a comisséo permanente de licitacdo sempre que
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necessdrio;
® Instaurar fase de habilitagdio, promovendo, na data previamente

marcada, a abertura de envelopes, & rubrica e a andlise

dos-documentos;
e Readlizar diligéncias e habilitar- ou inabilitar proponentes;
® Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagéo (recurso),

informando, quando necessdrio, a Diretoria do CRM, os recursos
interpostos;

e Anadlisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades
com o encerramento da fase de julgamento delas, esgotamento do

prazo recursal ou julgamento dos recursos eventualmente

interpostos e remessa do processo a Diretoria do CRM/DF.

e Realizar conferéncia dos bens moéveis e iméveis do CRM-DF;

e Cadastrar em sistema préprio os bens méveis e iméveis do CRM-DF;

e Realizar inventdrio anual do CRM-DF;

e Redigir pareceres sobre alienacées dos bens méveis e iméveis do
CRM-DF;

e Preparar processo de doacéo dos bens méveis do CRM-DF;

e Controlar o estoque do almoxarifado do CRM-DF;

e Controlar a entrada e saida de material do almoxarifado;

e Cadastrar o material existente no almoxarifado;

e Exercer outras atribuicées que lhe forem delegadas em decorréncia

da atividade especial.
e Cadastrar novos materiais;
e Redigir relatérios de controle de estoque;

e Atuar como Encarregado da Politica de Privacidade dos dados no

dmbito do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal.
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Conduzir os trabalhos referentes ao tratamento de dados pessoais
determinado pela Lei Geral de Protecéio de Dados (LGPD).

Realizar o atendimento dos titulares de dados pessoais internos e
externos a instituigdo.

Atuar como canal de comunicagéo entre o controlador, os titulares
dos dados e a Autoridade Nacional de Prote¢éio de Dados (ANPD).
Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas em decorréncia

da atividade especial.
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