CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA CRM-DF N°. SEI-88/2023

Institui o Normativo de Administracao que trata da
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do CRM/DF.

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal, no uso
das atribuicdes 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 adequar, uniformizar e melhor definir o
posicionamento hierarquico das unidades organizacionais que compdem a estrutura do
CRM/DF mediante revisao e estabelecimento das competéncias dessas unidades;

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

RESOLVE:

Art. 12 - nstituir o Normativo de Administracao - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
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

eil_ Documento assinado eletronicamente por Marcela Augusta Montandon
el ﬁ Gongalves, Presidente, em 01/08/2023, as 19:19, com fundamento no art. 52 da
RESOLUCAQO CFM n©2.308/2022, de 28 de marco de 2022.

assinatura -
eletrbnica

1‘!};‘_ A autenticidade do documento pode ser conferida no site
L .:1.1.:*_': . https://sei.cfm.org.br/sei/controlador_externo.php?

; '1+'~‘-*_'-*3',.-.'-' acao=documento_conferir&id orgao_acesso _externo=0 informando o cddigo
stk erificador 0324832 e o cédigo CRC 4FDE8665.
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1 - FINALIDADE

11 Este Normativo de Administracéio tem por finalidade redefinir e
regulamentar a Estrutura Organizacional do Conselho Regional de
Medicina do Distrito Federal.

2 - CONCEITOS

2.1 Djalma de Pinho Reboucas de Oliveira, grande teérico brasileiro da
administracéo, define a estrutura organizacional como “o instrumento
administrativo resultante da identificacdio, andlise, ordenacdo e
agrupamento das atividades e dos recursos das empresas, incluindo os
estabelecimentos dos niveis de alcada e dos processos decisérios, visando
ao alcance dos objetivos estabelecidos pelos planejamentos das
empresas’.

211 Ainda segundo Oliveira, “Organograma é a representagdo
grdfica de determinados aspectos da estrutura organizacional”.

2.1.2 Também serd& entendido a descricéio das competéncias como o
detalhamento das atividades a serem exercidas por cada unidade

organizacional presente na estrutura do CRM/DF.

3 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

31 A estrutura organizacional do CRM/DF contempla o processo de
diviséio do trabalho, a definicéio de responsabilidades e a distribuicéo de
poder e estd assim definido:

311 Assembléia Geral e Plendrio - érgdos superiores de decisdo
colegiada;

312 Comissdo de Tomada de Contas. Comissdo de Patriménio,
Comissdo Permanente de Licitacdo e Grupos de Trabalho - érgédos
colegiados especificos;

313 Delegacias regionais e representacdes — orgdos de

representatividade do Conselho em seu dmbito geogrdfico;
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314 Diretoria, composta de Presidente; Vice-Presidente; 1°
Secretdrio; 2° Secretdrio, 1° Tesoureiro - érgédo principal de decisdo
colegiada;

3.1.5 Assessoria Técnica - érgdo de assessoramento direto e imediato
a Diretoria;

3.1.6 Departamentos - 6rgdos de apoio operacional as atividades

estratégicas e tatico/operacionais.

4 - ORGANOGRAMA

41 Na pdgina seguinte serd apresentada a representacgéio grdfica

do organograma do CRM/DF.
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Quadro 1 - Organograma
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42 A estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de
atividades colegiadas e atividades de suporte técnico e instrumental para
o funcionamento do CRM/DF.

421 Os colegiados, no dmbito de Assembléia Geral e de
Plendrio, representam a insténcia privilegiada das decisdes do
CRM/DF.

4292 As comissdes, o Tribunal de Etica Médica e a
corregedoria constituem a célula basica de produgéio do CRM/DF
no tocante as suas atividades finalisticas.

423 A assessoria técnica, assessoria juridica e os
departamentos sd@o responsdveis pela operacionalizacéo das
atividades estratégicas e tatico/operacionais do CRM/DF.

424 A finalidade das unidades organizacionais do CRM/DF
estd apresentada a seguir:

4241 Gabinete - GABIN: assessorar na representacéo
politica, social e administrativa o presidente do CRM/DF.
4242 Assessoria Técnica - ASTEC: planejar e organizar

o desenvolvimento e a avaliagéo das atividades relativas: (a)

a organizagdio, sistema e método; (b) ao desenvolvimento

organizacional; (c) ao planejamento estratégico; (d) ao plano

anual de trabalho; (e) contdbil; e (f) ao controle interno;
49243 Assessoria Juridica — ASJUR: executar atividades

de consultoria, assessoramento e representacdo juridica do

CRM/DF.
4244 Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL:
desempenhar as fungdes processantes de licitacdes,

consignadas nas normas gerais expedidas pela Unido e de
outras fungdes a elas conferidas.
4245 Departamento de Administracdo Geral -

DEADM: planejar, organizar, coordenar, e controlar as
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atividades de apoio administrativo do CRM/DF, supervisionar
os departamentos e assessorar a Diretoria.

42.4.6 Departamento de Fiscalizacéo - DEFIS: fiscalizar
o desempenho técnico e ético dos profissionais de medicina e
das instituicdes de assisténcia médica, executando vistorias em
estabelecimentos de saude, publicos ou privados, e
observando as condi¢des de funcionamento dos servicos direta
ou indiretamente relacionados & assisténcia médica. Avalig,
também, a insercéo do médico nesses servicos, com especial
atengéio para as atividades profissionais ja normatizadas pelo
Conselho Federal de Medicina - CFM ou pelo préprio
CRM/DF.

4247 Departamento de Registro — DEREG: registrar,
coordenar e controlar os servicos de expedicéio de documentos
e cadastramentos de empresas e profissionais da drea da
Medicina.

4948 Departamento de Processo Etico e Sindicéncia -
DEPES: atender as demandas oriundas de médicos,
representacdes médicas, instituicdes do poder publico e da
sociedade em geral.

4249 Departamento de Tecnologia da Informagdo -
DETIN: planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas aos servicos de
tecnologia da informagéio do CRM/DF.

42410 Departamento de Recursos Humanos — DERH:
planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades
administrativas relacionadas aos recursos humanos do
CRM/DF.

42411 Departamento Contdabil e Financeiro - DECFI: planejar,

organizar, coordenar e controlar as atividades de aplicagédo e
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controle dos recursos financeiros do CRM/DF. Assessorar a
comissdo de Tomada de Contas em questdes relacionadas as
atividades de gestdio (a) orcamentdria; (b) financeira; (c)
contdbil; (d) material; e (e) demais servicos necessdrios ao
funcionamento do CRM/DF.

42412 Departamento de Compras e Licitagdo - DECOM:
planejar, organizar, coordenar, e controlar as atividades de
compras e licitagdo do CRM/DF e prestar assessoramento ao
Departamento de Administragéio Geral - DEADM.

5 - DAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

51 As competéncias organizacionais das unidades de apoio estdo
descritas em Anexo devendo-se notar em relacéio as mesmas o seguinte:

5.1 Assessoria Técnica — ASTEC é um érgéio que visa suprir os
servicos de assessoramento e/ou assisténcia as atividades de gestdo do
Conselho, bem como atividades relacionadas ao controle interno.

512 Os departamentos dirigem e executam o conjunto de
atividades operacionais de assisténcia as atividades estratégica e
tatico/operacional, em conformidade com as atribui¢cées que lhes forem

delegadas pelo(a) Presidente/Diretoria.

6 - DO QUADRO DE PESSOAL

6.1 Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos
do PCS e de cargos de livre provimento distribuidos na estrutura
organizacional, necessdrios ao funcionamento do CRM/DF.
6.11 O numero total de vagas é definido em razdo das necessidades
de desempenho de atividades regulares ou especificas de cada
unidade organizacional.
612 O quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os

postos de trabalho previstos para o CRM/DF, ocupados ou
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disponiveis, composto por:
6.121. Cargos destinados ao provimento de pessoal para
desempenho das atividades técnicas, administrativas e de
fiscalizacéio;
6.12.2. Cargos de livre provimento vinculados & estrutura
organizacional do CRM/DF, destinados as atividades de

diregéio, chefia e assessoramento.

QUADRO DE PESSOAL DO CRM:

CARGO DO PCS

CARGO DE
UNIDADE LIVRE TOTAL

ORGANIZACIONAL PSAD PNM PNS PMF PROVIMENTO

Gabinete - GABIN

2. Assessoria Técnica - ASTEC
(Assessor |)

3. Assessoria Técnica - ASTEC
(Assessor ll)

4. Assessoria Técnica - ASTEC
(Assessor Executivo)

5. Assessoria Técnica - ASTEC
(Assessor de Imprensa e
Comunicagao)

6. Assessoria Técnica - ASTEC
(Assessor de Controle Interno)

7. Assessoria Juridica - ASJUR

8. Comissao Permanente de
Licitacao - CPL

9. Departamento de Administracao
Geral - DEADM
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10. Departamento de Fiscalizagao - 6 2 1 9
DEFIS
11. Departamento de Registro -
DEREG 1 11 2 14
12. Departamento de Processo 12 1 13
Etico e Sindicancia - DEPES
13. Departamento de Tecnologia da 2 1 3
Informagao - DETIN
14. Departamento de Recursos 1 1 2 4
Humanos - DERH
15. Departamento Contabil e 8 1 9
Financeiro - DECFI
16. Departamento de Compras e 3 1 1 5
Licitacoes - DECOM
Total 2 45 4 2 26 79

6.3 O nimero mdaximo de vagas definido no Quadro 1 somando 79 néo
deve ser preenchido em sua totalidade por abranger as seguintes
situagdes:
6.31 Existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de livre
provimento, que ¢é preenchida por um Unico empregado,
simultaneamente.
6.3.11 A designagéio de empregado ocupante de cargo do PCS
para ocupar vaga de cargo de livre provimento nd&o abre
vaga para progressdo vertical, quando o exercicio ocorrer na
mesma unidade organizacional em que estiver lotado.
6.3.2 Algumas vagas ndo preenchidas deverdo estar previstas para
o processo de progresséo vertical e promogdo horizontal por
antiguidade, quando for o caso.

6.3.3 Vagas de niveis diferenciados, do mesmo cargo na mesma

10
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unidade organizacional, né&o precisam estar necessariamente
preenchidas, tendo em vista a caracteristica de desempenho de
atividades de forma cumulativa nos niveis escalonados, o que
possibilita o desempenho das atividades por um Gnico empregado,
reduzindo a ociosidade operacional. Exemplo: um empregado no
nivel pleno do PSAD poderd desempenhar as atividades previstas
para a vaga do nivel operacional do mesmo cargo, na unidade
organizacional.
64 As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por
Portaria, em conformidade com o Normativo de Pessoal — Cargos de
Livre Provimento, devendo ser considerado:
6.4.]. Fungdes de Confiangca: Chefe de Departamento (DEFIS),
Assistente e Assessor de Controle Interno.
642 Cargos em Comisséo: a serem preenchidos por ocupantes de
cargos do PCS ou por profissionais contratados exclusivamente para
esta finalidade;
643 Fungdes gratificadas: a serem pagas aos empregados
ocupantes de cargos do PCS designados por portaria para compor
a Comisséo Permanente de Licitagcdio — CPL e para ser pregoeiro,
para ser responsdvel pelo patriménio e almoxarifado e para ser
responsdvel por encarregado de dados.
6.5 O controle do quadro de pessoal é da competéncia da Diretoria e
deverd ser informatizado.
651 O quadro de pessoal deverd ser ajustado sempre que o
ambiente  interno/externo  exigir mudanca  na  estrutura
organizacional do CRM/DF, tais como: criagdo, ampliagédo,
diminuigéio ou extingéio de unidade organizacional.
6.5.2 Poderdo ocorrer alteracdes do quadro de pessoal em funcéo

de:

6.521 Deslocamento de empregado de uma unidade

11
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organizacional para outra sem alterar o nimero total de
vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga da unidade
organizacional na unidade organizacional receptora;
6.5.2.2 Alteracéio numérica para menos, com a extingéo de
vaga que venha a ser considerada dispensdvel na unidade
organizacional;
6.5.2.3 Alteracéio numérica para mais, com o aumento de vaga,
em decorréncia de ampliagéo de atividades ou da criagéo de
novas unidades organizacionais.
6.5.3 A unidade organizacional interessada em proceder a alteracéio
no quadro de pessoal deverd encaminhar formalmente, & Diretoria,
minuciosa exposicdio de motivos, justificando a necessidade do
ajuste proposto em funcéo das competéncias organizacionais.
6.5.31 As solicitacdes de alteracdes do quadro de pessoal

deverdo ser submetidas a deciséo da Diretoria.

7 - DAS CONSIDERACOES GERAIS

71 A alteragéio e/ou adequagéo da estrutura organizacional é da
iniciativa da Diretoria, devendo submeté-la ao Plendrio.
711 As descricdes de competéncias dos departamentos poderdo ser
propostas e modificadas sempre que houver necessidade de
modernizagéio e/ou ajustes na condugéo dos trabalhos, levando
sempre em consideracdio as atividades estratégicas do CRM/DF.
712 Em caso de criagéio ou extingdo de unidade organizacional,
bem como reorganizacdio das competéncias, é necessdrio
compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no quadro de
pessoal em relagédo a(s) unidade(s) envolvida(s).
713 Observadas as atribuicdes do cargo, o CRM/DF podera
deslocar, temporariamente, um ou mais empregados da sua

unidade organizacional de origem, para atender demandas de

12
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outra unidade.
714 Os casos omissos deste Normativo de Administragdo deverdo
ser resolvidos pela Diretoria, devendo submeté-la ao Plendrio para
ad referendum.

7.2 Este normativo entra em vigor na data de 1° de agosto de 2023.

13
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ANEXO 1 - COMPETENCIAS DOS
DEPARTAMENTOS E AREAS DO
CRM-DF

14
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Compete ao GABINETE - GABIN

1. Recepcionar os conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo,
para o desempenho de suas funcdes.

2. Elaborar proposta de calenddrio de reunides do Plendrio, da Diretoria
e das comissdes.

3. Organizar e executar as atividades de apoio administrativo ao
Presidente.

4. Preparar reunides do Plendrio e da Diretoria do CRM/DF.

5. Acompanhar as reunides do Plendrio e da Diretoria, assistindo ao
Presidente e anotando os pontos relevantes.

6. Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes do
Plendrio e da Diretoria.

7. Executar os servicos de reserva e emisséo de passagens e de
hospedagens.

8. Controlar, registrar e distribuir as requisicdes de passagens dreas.

9. Organizar e participar ativamente na promogéo de eventos.

Compete & ASSESSORIA TECNICA - ASTEC

1. Assistir a Diretoria na sua representacgéo politica, de comunicagéo social
e administrativa.

2. Desenvolver estratégias para consolidacéio e manutencéo da imagem
institucional do CRM/DF.

3. Analisar e revisar tecnicamente o contetdo e a forma de divulgacéo de
informacdes.

4. Manter estreito relacionamento com as dreas de formacgéo de opinido
publica.

5. Veicular na midia informag¢des sobre o CRM/DF.

6. Participar ativamente na promogéo de eventos.

7. Executar projetos editoriais de: jornais, boletins, revistas e outros

informativos oficiais.

15
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8. Formular politicas de relacdes publicas.

9. Produzir, manter e atualizar videos e materiais graficos de divulgagédo
do CRM/DF.

10. Planejar e organizar o desenvolvimento e a avaliagéo das atividades
relativas ao desenvolvimento organizacional e ao planejamento
estratégico.

1. Realizar atividades referentes ao Controle Interno de todos os setores

do CRM/DF.

Compete @ ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

1. Executar atividades de consultoria e assessoramento juridicos.

2. Exercer a representacéo judicial do CRM/DF com as prerrogativas
processuais da Fazenda Puablica.

3. Apurar a liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza,
inerentes as atividades do CRM/DF, inscrevendo-os em divida ativa, para
fins de cobranca amigavel ou judicial.

4. Assistir os dirigentes do CRM/DF no controle interno da legalidade
administrativa dos atos a serem praticados, inclusive examinando
previamente os textos de atos normativos, os editais de licitagdo,
contratos e outros atos dela decorrentes, bem assim os atos de dispensa e
inexigibilidade de licitagéo.

5. Representar a Diretoria sobre providéncias de ordem juridica que lhes
parecam reclamadas pelo interesse publico e pelas normas vigentes.

6. Analisar, emitir pareceres e apresentar orientagdes sobre matéria
juridica, quando solicitado.

7. Promover a defesa dos interesses do CRM/DF, em juizo ou fora dele,
inclusive de seus dirigentes.

8. Redigir acérdéo inerentes aos processos éticos, contratos, convénios,
minutas e outros instrumentos.

9. Verificar a legalidade dos processos éticos.

16
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10. Representar o CRM/DF e seus dirigentes junto & Justica do Trabalho e
Tribunais Superiores.

ll. Proceder & leitura de Didrio Oficial, coletando dados em que a
instituicio for parte interessada objetivando o acompanhamento de
acgdes e o cumprimento de prazos.

12. Atuar como Encarregado da Politica de Privacidade dos dados no
dmbito do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal.

13. Conduzir os trabalhos referentes ao tratamento de dados pessoais
determinado pela Lei Geral de Protecéio de Dados (LGPD).

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

15. Atuar como canal de comunicacéio entre o controlador, os titulares dos
dados e a Autoridade Nacional de Protecéio de Dados (ANPD).

16. Representar o CRM/DF nas negociagdes coletivas, nas assembléias
sindicais e nas audiéncias designadas junto ao Ministério do Trabalho, ao
Ministério Publico do Trabalho e Tribunais, sempre que houver causas de
natureza trabalhista.

17. Examinar documentos relacionados com direitos, obrigagdes e
responsabilidades do CRM/DF, emitindo parecer sobre os mesmos.

18. Emitir parecer sobre normas a serem expedidas pelo CRM/DF no
tocante a observéncia de preceitos legais e regulamentares.

19. Elaborar e redigir contestacdes, peticdes diversas e recursos,
baseando-se em estudos de literatura especifica e jurisprudéncia, com a
finalidade de levantar dados e defender o CRM/DF em causas.

20. Efetuar cobranca das dividas inscritas.

21. Acompanhar as a¢des de consignacéio em pagamento até o seu termo
final.

22. Assessorar os conselheiros do CRM/DF nas sessées de julgamento de
recursos interpostos em processos disciplinares e administrativos, bem

como nas sessdes plendrias.

17



© CRVI-DI ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

23. Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que
envolvam os interesses da instituicdo, orientando quanto aos aspectos
legais.

24. Participar das sessées plendrias de julgamento.

Compete a COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL

1. Conduzir os procedimentos licitatérios visando o alcance do interesse
publico pretendido com a licitagéio.

2. Responder as consultas de licitagses.

3. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagées e ao cadastramento de licitantes.

4. Exercer as competéncias estabelecidas na Lei de Licitagdes.

Compete ao DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL -
DEADM

1. Fazer atendimento em geral, encaminhando pessoas as diversas dreas
do CRM/DF.

2. Receber e expedir documentos.

3. Organizar, operar e controlar o sistema de protocolo.

4. Realizar os procedimentos de montagem de processos em geral.

5. Proceder ao arquivamento dos documentos do CRM/DF e manter
organizado o arquivo inativo.

6. Dar manutencéo e disponibilizar o sistema de informagdes a consultas
sobre a documentagéio registrada no CRM/DF.

7. Classificar, registrar, cadastrar e tombar bens do ativo imobilizado.

8. Promover periodicamente a conferéncia da carga de bens patrimoniais
e de matérias de consumo relacionados, distribuidos as diversas unidades
do CRM/DF.

9. Acompanhar e orientar as atividades relativas as inclusées de bens do

ativo imobilizado.
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10. Manter o registro das baixas do ativo imobilizado.

1. Representar o CRM/DF junto aos érgéos de transito.

12. Organizar e controlar a manutencgédo, utilizaco e documentacdio de
veiculos.

13. Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicio de material,
em geral.

14. Realizar procedimentos inerentes & execugéio administrativa de
servicos gerais de almoxarifado.

15. Executar mudancas e remanejamento de moéveis, equipamentos,
instalacdes elétricas, telefones e divisérias.

16. Administrar a seguranca e a vigildncia do prédio e equipamentos do
CRM/DF.

17. Administrar a conservagéio, a limpeza e a manutengéio dos
equipamentos e das instalagdes do ambiente de trabalho.

18. Coordenar os servicos de telefonia e de copa.

19. Coordenar e supervisionar os departamentos do CRM/DF.

20. Assessorar a Diretoria.

21. Cumprir e acompanhar o cumprimento das decisdes e orientagdes
advindas da Diretoria.

22. Providenciar a aquisicdo de material, a contratacéo de servicos e
alienagéo de bens do CRM/DF.

23. Efetuar pesquisa de preco, de qualidade de material e de servicos no
mercado.

24. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.

25. Garantir a qualidade e eficiéncia dos servicos logisticos e de apoio ao
CRM/DF.

26. Apoiar os trabalhos da Comisséio Permanente de Licitagdo em relagéio
aos procedimentos licitatérios.

27. Providenciar a publicidade das aquisicées de materiais e contratagéo

de servicos.
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28. Registrar e controlar os contratos e/ou outros termos correlatos
firmados pelo CRM/DF no periodo de sua vigéncia, orientando os
gestores/fiscais quanto a execucéio, acompanhamento e prazos em geral.
29. Realizar o registro e inventdrio dos bens méveis e iméveis do CRM-DF.
30. Realizar alienagses dos bens méveis e iméveis do CRM-DF.

31. Controlar a entrada e saida de material do almoxarifado.

32. Controlar o estoque do almoxarifado.

Compete ao DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO - DEFIS

1. Cumprir e fazer cumprir as determinac¢ées do CRM/DF e CFM.

2. Assistir ao Conselho em assuntos relacionados & administracéio dos
servicos de registro, disciplina e fiscalizacdo do exercicio da profissdo
médica.

3. Elaborar plano de fiscalizagéio contendo as atividades internas e
externas da acédio fiscalizadora do CRM/DF.

4. Fiscalizar o exercicio ético-profissional do médico e do funcionamento
das empresas prestadoras de servicos médicos.

5. Fiscalizar o exercicio profissional do médico, pessoa fisica e pessoa
juridica.

6. Manter intercdmbio com a Vigilancia Sanitdria, Ministério Publico,
demais conselhos de classe e outros 6rgédos afins.

7. Elaborar projetos de fiscalizagéo, submetendo-o ao Plendrio.

Compete ao DEPARTAMENTO DE REGISTRO - DEREG

1. Fazer inscricéio de médico (pessoa fisica).

2. Solicitar, emitir e distribuir documentos diversos referentes ao cadastro
individual de médico (pessoa fisica).

3. Atualizar e manter atualizado o SIEN.

4. Realizar registro de pessoa juridica.

5. Cancelar registro de pessoa juridica.
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6. Suspender temporariamente o registro.
7. Emitir:
a. certidéo de Inscricéio de Empresa
b. certidéo de Responsabilidade Técnica
c. certiddo para licitagéio de Pessoa Juridica
d. Segunda Via de certiddes de inscrigéio pessoa juridica.

8. Arquivar e manter atualizado o prontudrio da pessoa fisica e juridica.

Compete ao DEPARTAMENTO DE PROCESSO ETICO E
SINDICANCIA - DEPES

1. Realizar abertura e acompanhamento de processo ético profissional.

2. Administrar a abertura, o recebimento, o registro, a distribuicdo, o
controle da tramitacéo, as rotinas (juntada por apensacgédo, juntada por
anexagéio, desapensacgéio, desentranhamento, encerramento, retirada de
folha ou peca, numeracéo de folhas), o arquivamento, o desarquivamento
e a transferéncia das sindicéncias e dos processos.

3. Registrar, em sistema informatizado, as informagdes sobre as principais
caracteristicas das sindicdncias e dos processos.

4. Encaminhar os processos a Assessoria Juridica para andlise e parecer.
5. Analisar e emitir pareceres técnicos sobre processos, recursos e outros
instrumentos relativos ao exercicio profissional.

6. Analisar e emitir informacdes de processos e ou dossiés sobre éticq,
infracdes, registros, consultas e outros assuntos técnicos.

7. Organizar e manter atualizado banco de informagdes relativo ao

exercicio profissional, para subsidiar trabalhos técnicos.

Compete ao DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO -
DETIN

1. Manter o Banco de Dados atualizado dos cadastros dos médicos.

2. Acompanhar o desenvolvimento tecnolégico na drea de informdatica e
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propor solu¢cdes adequadas as necessidades do CRM/DF.

3. Identificar, propor e desenvolver sistemas informatizados especificos
para as rotinas internas do CRM/DF.

4. Gerenciar o desenvolvimento de banco de dados de interesse do
CRM/DF.

5. Suprir as necessidades internas de informdtica relacionadas com
atendimento aos usudrios, redes, Internet, desenvolvimento de aplicacées
e banco de dados.

6. Criar e executar obras de arte no campo audiovisual ou aplicar artes
visuais associadas ao conhecimento tecnolégico para conceber a forma e
a funcionalidade de produtos e servigos.

7. Pesquisar temas, elaborar propostas, realizar pesquisas e divulgar os
produtos e as obras concebidas.

8. Participar da promogdo de produtos e/ou servicos em feiras e outros
eventos, prestando orientacdio técnica aos visitantes ou participantes,
efetivando filmagens e ou fotos.

9. Montar a estrutura técnica para palestras e/ou salas de aula para

cursos realizados pelo CRM/DF.

Compete ao DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DERH

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

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

3. Zelar pelo controle e manutencéo das informagdes documentais do
CRM/DF, relacionadas aos empregados.

4. Coordenar as atividades de planejamento, programacéo, controle e
avaliacéio de resultados nas dreas de recursos humanos.

5. Proceder ao cumprimento da legislagdo trabalhista, dos acordos

coletivos de trabalho e dos normativos de pessoal do CRM/DF.
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6. Administrar o Plano de Cargos e Salarios — PCS.

7. Operacionalizar o ingresso e saida de empregados e estagidrios do
CRM/DF.

8. Administrar programas de beneficios, de treinamento e
desenvolvimento de pessoal.

9. Acompanhar as atualizagdes da legislagéo trabalhista, previdencidria e
apoiar tecnicamente negociag¢des trabalhistas.

10. Realizar procedimentos administrativos inerentes a: (a) admisséo de
pessoal; (b) administracéio de estagidrios; (c) folha de pagamento de
pessoal e encargos sociais; (d) hordrio e jornada de trabalho; (e) férias;
(f) seguridade e previdéncia social: (g) beneficios; e (h) encerramento de
contrato de trabalho.

1. Realizar procedimentos administrativos inerentes a: (a) processo
seletivo publico de pessoal; (b) treinamento e desenvolvimento de
pessoal; (c) avaliacdio de desempenho; e (d) controle do quadro de

pessoal.

Compete ao DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO - DECFI

1. Efetuar os registros e escrituracdes contabeis.

2. Conciliar e analisar as contas e registros contdbeis do CRM/DF.

3. Acompanhar e controlar os valores contdbeis de inventdrios.

4. Elaborar e analisar os balancetes, os balancos gerais e as demais
demonstra¢des contdbeis.

5. Elaborar as prestagdes de contas do CRM/DF.

6. Elaborar sistematicamente demonstrativos da execucéio orcamentdaria.
7. Organizar e manter sob guarda a documentagéo contéabil do CRM/DF.
8. Garantir a regularidade e a legalidade das operac¢des orcamentdrias,
contdbeis e financeiras do CRM/DF.

9. Elaborar e executar a proposta orcamentdria anual do CRM/DF, bem

como a sua reformulagdio no exercicio vigente.
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10. Confeccionar folha de pagamento com emisséio de contracheque,
férias, rescisdes contratuais e encargos sociais.

1. Realizar célculo trabalhista em fungéio de acordo, ajustes e demandas
judiciais.

12. Confeccionar DIPJ, DIRF, RAIZ, CAGED entre outros.

13. Providenciar a emissdo de certiddes negativas junto aos érgédos
publicos.

14. Assessorar a comissdo de licitacdio emitindo parecer de calculos
relativos a balango patrimonial e planilhas de precos, quando solicitado.
15. Orientar e assistir tecnicamente o Presidente e a Diretoria do CRM/DF
em matéria financeira e de auditoria.

16. Controlar a aplicagéio dos recursos e disponibilidades financeiras do
CRM/DF.

17. Controlar a entrada e saida de recursos financeiros do CRM/DF

18. Efetuar pagamentos e recebimentos em geral previamente
processados e autorizados.

19. Calcular, reter e recolher tributos e contribuicdes.

20. Cobrar e emitir boletos de anuidade e/ou taxas, declaragdes,
certiddes, certificados entre outros de médico (pessoa fisica e de pessoa
juridica).

21. Readlizar os procedimentos de montagem de processos relativos &

execugdio fiscal pessoa fisica e pessoa juridica.

Compete ao DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES -
DECOM

1. Providenciar a aquisicio de material, a contratacéio de servicos e
alienagéo de bens do CRM/DF.

2. Efetuar pesquisa de preco, de qualidade de material e de servigos no
mercado.

3. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.
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4. Apoiar os trabalhos da Comisséo Permanente de Licitagéio em relagéo
aos procedimentos licitatérios.

5. Providenciar a publicidade das aquisicdes de materiais e contratagéo
de servicos.

6. Registrar e controlar os contratos e/ou outros termos correlatos
firmados pelo CRM/DF no periodo de sua vigéncia, orientando os
gestores/fiscais quanto a execucéio, acompanhamento e prazos em geral.
7. Registrar e controlar os contratos e/ou outros termos correlatos
firmados pelo CRM/DF no periodo de sua vigéncia, orientando os
gestores/fiscais quanto & execugéio, acompanhamento e prazos em geral.
8. Cumprir e acompanhar o cumprimento das decisdes e orientacdes

advindas da Diretoria.
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