CONSELHO
FEDERALDE
ODONTOLOGIA

ORIENTACOES AOS REPRESENTANTES
(TITULAR E SUPLENTE)

Senhores (as) Representantes do CFO,

Com o intuito de auxiliar as representagdes constituidas por este Conselho Federal
de Odontologia (CFO), foi elaborada uma listagem de itens orientadores para compreensdo das
atribuicdes, bem como de atos normativos para padronizagdo dos processos, conforme
detalhamento a seguir:

ORIENTACOES GERAIS:

* Os orgdos ou entidades que requerem a presenca de representante do CFO
em reunides, eventos ou discussdes pertinentes a Odontologia, deverdo
encaminhar convite ou convocacdo enderegados institucionalmente ao
Presidente do CFO. Para a participagdo nestes eventos serdo entio
designados Representantes Titular e/ou Suplente especificos;

* Todas as convocagdes, convites, depoimentos, confirmagdes de presenca,
manifestagdes, pareceres ou demais comunicagdes entre o 6rgao ou entidade
e o CFO deverdo ser realizadas por intermédio da Secretaria das
Comissoes/Representagoes do CFO. Ou seja, ndo havera comunicacdo direta
formal entre o representante designado € o 6rgao ou entidade;

* As pautas solicitadas ou sugeridas junto aos orgdos ou entidades, para
reunides, debates ou planos de trabalho deverdo ser encaminhadas,
previamente, pelos representantes, ao e-mail (comissoes@cfo.org.br), para
fins de andlise da Coordenagdo Geral das Comissdes-Representagdes/Vice-
Presidéncia. Essas pautas, apds aprovacdo, serdo enviadas diretamente ao
orgdo, via CFO;

*  As opinides e as manifestagdes deverao ser levadas a conhecimento prévio
da Coordenagdo Geral das Comissdes-Representacdes/Vice-Presidéncia para
apreciacdo e orientacdes, incluindo: emissdo de pareceres expressando
opinido ou modo de pensar acerca do tema, apresentacdo de fatos,
argumentos, solucdes e/ou razdes que possam nortear a conducdo, decisdo ou
prosseguimentos dos trabalhos do 6rgdo ou entidade;

= Os representantes deverdo manter contato permanente com a Secretaria das
Comissdes/Representagdes e Coordenagdo  Geral das  Comissdes-
Representacdes/Vice-Presidéncia do CFO, reportando as agdes de interesse a
Odontologia daquele 6rgdo ou entidade a partir de relatorios descritivos das
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atividades, assim como zelar pela padronizagdo, assinatura e supervisao das atas
de reunides, relatorios e pareceres realizados.

SECRETARIA DAS COMISSOES/REPRESENTACOES:

Para auxiliar os Representantes assim como dar suporte as atividades
desenvolvidas o setor denominado Secretaria das Comissodes esta a disposi¢ao por meio do email
comissoes(@cfo.org.br, sendo composto pelos seguintes funcionarios concursados:

v Juliana da Costa Santos, Secretaria Executiva;
v’ Pedro Fernando Moura de Aratijo, Técnico em Secretariado.

O setor serve de auxilio aos Representantes (titular e suplente), de modo a
assessora-los, orienta-los na execu¢do das tarefas administrativas, bem como informa-los sobre
convites, eventos, documentagdes, convocacdes ¢ claboracdo dos relatorios das reunides,
mantendo-se disponivel a prestar o apoio que lhes for solicitado.

Todas as comunicacdes entre representantes e  Secretaria  das
Comissoes/Representacdes deverdo ser feitas obrigatoriamente por e-mail, ndo sendo aceitas
outras formas de comunicacio, incluindo mensagens via aplicativo de celular.

FLUXOGRAMA DAS REPRESENTACOES:

Para normatizacdo das agoes realizadas por cada representagdo, visando otimizar ¢
padronizar as agendas e ritos, foi elaborado um fluxograma a ser seguido, conforme descricdo
abaixo:

Pré-evento:

° O o6rgdo ou entidade que solicitar a presenca do representante, titular ou
suplente do CFO, devera enviar o convite, com no minimo, 15 dias de
antecedéncia, por meio de Oficio a sede do CFO, ou pelo e-mail:
comissoes@cfo.org.br;

o A Secretaria das comissdes recebera o convite e encaminhard para apreciacdo da
Coordenacdo Geral das Comissdes-Representacdes/Vice-Presidéncia do CFO e
quando necessario, da Diretoria;

. Se deferido o convite, 0 CFO convocara o representante, por meio de Oficio
enviado via e-mail, e confirmara a participagdo no evento juntamente ao 6rgao ou
entidade. Para tanto, ¢ fundamental que todo representante mantenha-se conectado
as suas contas de e-mail;

. Todas as confirmacdes de participacdo ou justificativas de auséncias deverao ser
feitas, obrigatoriamente, por email & Secretaria das Comissdes/Representacoes.
Niao serao aceitas outras formas de comunicacio para justificativas;

. Na impossibilidade de comparecimento do Titular e/ou Suplente, o CFO, por
meio da Secretaria das Comissdes, entrara em contato com o 6rgdo ou entidade ¢
justificara a auséncia no evento.
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Apoés a confirmacdo da participagdo, as providéncias relativas a emissdo das
despesas (passagens e diarias) serdo tomadas nas seguintes hipoteses:

a. Despesas via CFO: os membros deverdo entrar em contato com o Setor
de Transportes e Hospedagem (responsavel: Elaine Pereira Alves de
Souza), por meio do e-mail: elaine@cfo.org.br, a qual providenciara as
passagens. Importante observar o prazo de pedido de antecedéncia
minimo de 10 dias anteriores ao deslocamento, conforme Decisdao CFO-
69/2016. As diarias serdo providenciadas pelo setor financeiro e definidas
conforme as datas das passagens, apos a deliberagdo da Coordenagio-
Geral/Vice-Presidéncia;

b. Despesas via orgdo/entidade convidante: os membros ndo poderdo
solicitd-las ao CFO, devendo estas serem emitidas apenas pelo
orgao/entidade que convidou.

Apo6s confirmada a emissdo das passagens pelo Setor de Transportes e
Hospedagem do CFO ou pelo 6rgdo/entidade convidante, qualquer alteracdo de datas ou
horarios ¢ de total responsabilidade do solicitante (passageiro), devendo este estar atento aos
horarios e trechos emitidos.

Vale destacar que, o proprio Representante € responsavel pela realizacdo do
seu check-in junto a companhia aérea.

Durante o evento:

e Orgio/Entidade: Todos os documentos produzidos ou entregues pelos
6rgaos ou entidades durante as reunides ou eventos deverdo ser remetidos
pelo  Representante  presente, por e-mail, a Secretaria  das
Comissoes/Representagdes para os devidos encaminhamentos ¢ posterior
arquivo;

o Representacdo: Todos os representantes quando em exercicio de suas funcgdes
precipuas, deverdo confeccionar Relatorio Descritivo, de modo detalhado, de todas as
atividades desenvolvidas e assuntos pertinentes abordados no evento, incluindo
identificacdo dos demais 6rgdos ou entidades presentes e suas manifestacdes (modelo
anexo).

Pos evento:

e Os Representantes do CFO apods a participacdo em eventos/reunides deverdo
enviar para o e-mail comissoes@cfo.org.br, os seguintes documentos abaixo, em
atengdo a seus respectivos prazos:

a) Relatorio de viagem (modelo anexo): até 3 dias tteis apos finalizado o
evento.
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b) Relatorio descritivo do evento (modelo anexo): até 5 dias uteis apos
finalizado o evento.

e Com a organizagdo e arquivo das informagdes/relatorios de forma
sistematizada, o CFO incluindo Diretoria, Coordenador ¢ membros de
representacdes afins, incluindo Titulares e Suplentes terdo maior facilidade e
celeridade no acesso as informagdes pertinentes.

e C(Caso sejam produzidos documentos ou sugerida a sua producdo e o
Representante do CFO seja imbuido desta fungo, cabe a este o cumprimento
do prazo proposto e descrito em relatorio apds o evento, lembrando que,
necessariamente, todos os documentos ou manifestagdo oficial do CFO deve
passar por avaliacdo prévia/parecer da Coordenacdo Geral das Comissdes-
Representagdes/Vice-Presidéncia do CFO;

e No caso de envio do relatério de viagem/diarias diretamente ao departamento
financeiro, favor enviar com copia a Secretaria das Comissdes. Caso ndo o
faca, o0 membro estara impedido de participar do préximo evento/reunido, em
virtude da Decisdao CFO-69/2016.

Para fins de conhecimento e estudo, informamos que no sitio: www.cfo.org.br , na
aba: legislagoes, estdo disponiveis os atos normativos, decretos, portarias, decisoes, codigos,
normas, regimentos, leis federais, entre outros documentos.

O Conselho Federal de Odontologia (CFO) agradece e coloca-se a disposi¢ao para
eventuais esclarecimentos, por meio da Coordenacdo Geral das Comissdes/Vice-Presidéncia e da
Secretaria das Comissdes.

Atenciosamente,
o N
JULIANO DO VALE, CD
Presidente do Conselho Federal de Odontologia
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