	[image: Descrição: CFO]
	TITULO DO MANUAL
	CÓDIGO DO MANUAL

	
	Processo de Assessoramento às Comissões
	CF 1.1.1

	
	
	VIGÊNCIA
	VERSÃO

	
	
	17/12/2020
	2ª



[image: ]









MANUAL DO 
  PROCESSO 	
  DE ASSESSORAMENTO  
  ÀS COMISSÕES
  












Este Manual refere-se ao processo de Assessoramento às Comissões e seus subprocessos, os quais pertencem à Classe Finalística, conforme discriminado no diagrama abaixo.
[image: ]

 






















[bookmark: _GoBack]



	
1. OBJETIVO
Estabelecer as diretrizes e as instruções para exercer o assessoramento às comissões e a gestão das solicitações de representações do CFO, de forma a possibilitar a execução dos processos conforme definido pela Entidade.
2. REFERÊNCIAS
· Decisão CFO 46/2019;
· Estrutura organizacional do CFO;
· Regimento Interno;
· Portarias referentes às Comissões.

3. APLICAÇÃO
Este Manual é aplicável:
· À Secretaria das Comissões
· À Secretaria Geral

4. DEFINIÇÕES E SIGLAS
Os termos e expressões utilizados neste procedimento estão ordenados alfabeticamente, como segue:
· Arquitetura de Processos – arranjo geral dos processos de trabalho do CFO, devidamente classificados, tipificados e com os respectivos procedimentos operacionais estabelecidos, com vistas a assegurar a boa qualidade dos serviços que presta aos seus filiados;
· Classe de Processos – refere-se aos agrupamentos mais amplos de processos de trabalho afins; ou, são expressões genéricas designativas de conjuntos de processos correlatos;
· CFO – Conselho Federal de Odontologia;
· CRO - Conselho Regional de Odontologia;
· Macroprocesso – refere-se à expressão mais ampla dada a um grupo de processos de mesma natureza e que, necessariamente, admita subdivisões sucessivas em processos e destes em subprocessos;
· Processo de Trabalho – Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos em produtos ou resultados que agregam valor para os clientes da organização;
· Subprocesso – parte coerente de um processo constituída por uma sequência de atividades afins; 
· Vigência – data definida para que um Manual passe a vigorar.


5. DIRETRIZES GERAIS
Não se aplica.
6. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES:

	CÓDIGO:

	PROCESSO: Assessoramento às Comissões

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	1
	Determina a criação de uma comissão, para tratar de temática específica
	Diretoria

	

	2
	Solicita aos Presidentes dos CROs a indicação de profissionais para compor as comissões
	Diretoria

	

	3
	Solicita curriculum aos profissionais indicados, certidão de quitação de anuidades e declaração de nada consta ético, aos respectivos CROs dos profissionais indicados
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Por e-mail e/ou ligações.

	4
	Verifica se os indicados cumprem os critérios definidos
	Diretoria

	- Critérios:
conhecimento/ experiência
no tema, inexistência de débitos financeiros para com o Conselho, inexistência de processo ético

	5
	Define os componentes da comissão
	Diretoria

	

	6
	Elabora Portaria de constituição da comissão e colhe assinatura do Presidente
	Secretaria
Geral
	

	7
	Publica a portaria no site do CFO
	Secretaria
Geral
	- Atualiza o site, quando houver alteração de membros da comissão

	8
	Dá conhecimento da Portaria aos integrantes da Comissão
	Secretaria
Geral
	- Por e-mail e/ou ligações.

	9
	Solicita a convocação de todos os Coordenadores de Comissões para reunião geral e de orientação
	Coordenador
Geral das
Comissões/
Vice-presidente
	

	10
	Elabora e encaminha a convocação aos Coordenadores
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Por ofício-circular com cópia para o Setor de Transporte e Hospedagem e para a Gerência Administrativa para as providências de passagens e diárias, respectivamente

- Mínimo 10 (dez) dias de antecedência da data da reunião

	11
	Reúnem-se com todos os Coordenadores de Comissões disponibilizando documentos imprescindíveis de utilização e orientação, em especial: termo de compromisso e cartilha de instruções
	Coordenador
Geral das
Comissões/
Vice - presidente
e
Subcoordenadora das Comissões
	- Termo de Compromisso
- Cartilha de instruções


	12
	Após a reunião geral, preenche a solicitação de agendamento da 1ª reunião e encaminha para a Secretaria das Comissões

	Coordenador
da Comissão
	

	13
	Dá conhecimento da solicitação ao Coordenador Geral das Comissões, para despacho e emissão de parecer
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Prazo para dar conhecimento ao Coordenador Geral: 3 (três) dias úteis

- Presencialmente, por
telefone ou WhatsApp

	14
	Analisa a solicitação, por Comissão,
e emite parecer, autorizando ou não
a convocação, conforme datas
apresentadas
	Coordenador
Geral das
Comissões/
Vice-presidente
	

	15
	Elabora e encaminha a convocação,
conforme a ordem das solicitações
de reuniões e datas aprovadas, aos
Coordenadores e membros de cada
comissão
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Por ofício circular, via email, com cópia para o Setor de Transporte e Hospedagem e para a Gerência Administrativa para as providências de passagens e diárias, respectivamente

- Mínimo 10 (dez) dias de antecedência da data da reunião

	16
	Abre chamado para a TI solicitando os recursos indicados no formulário de solicitação de agendamento de reunião
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	17
	Solicita materiais de expediente para reposição na sala de reunião da Comissão, se for o caso
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	18
	Afixa placa de indicação nas portas das salas para orientação da localidade da reunião
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo

	

	19
	Elabora planilha com informações das reuniões de comissões que acontecerão na semana
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Na planilha deve conter: a
data da reunião, o nome da
Comissão, o nome dos integrantes e convidados (se houver), e o número da
sala


	20
	Informa a equipe da copa a data da reunião, local e quantitativo de pessoas
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	21
	Elabora lista de presença discriminando: data da reunião, nome da Comissão, número da sala, nomes dos integrantes e, se houver, convidados e disponibiliza à recepção para conhecimento

	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	22
	Disponibiliza a lista de presença às Comissões nos dias das reuniões para o preenchimento pelos presentes, respeitando a ordem de comparecimento e data
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Lista de presença
- Os ausentes são registrados com essa mesma nomenclatura “AUSENTE” nos espaços respectivos de seus nomes

	23
	Nos dias das reuniões de Comissões, prestam assessoria aos membros
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	24
	Na primeira reunião, elabora o plano de trabalho contendo o cronograma anual
	Coordenador e
Membros da
Comissão
	- No cronograma deve conter a quantidade de reuniões ordinárias ao longo do ano e as respectivas pautas
- Todas as comissões têm,
pelo menos, uma reunião mensal
- Em caso de reuniões fora
do previsto, realizam-se as
extraordinárias
- Formulário do Plano de
Trabalho 

	25
	Elabora ata, formulário de solicitação da próxima reunião e requerimento, se for o caso, e entrega na Secretaria das Comissões
	Coordenador
da Comissão
	- Formulário de solicitação de agendamento de
reunião 
- Requerimento 
- Ata 
- A Ata deve ser assinada
pelo Coordenador e todos
os demais membros presentes, ao final da reunião

	26
	Digitaliza a ata e encaminha para a Subcoordenadora das Comissões
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Por e-mail

	27
	Arquiva a ata na respectiva pasta da Comissão, juntamente com a lista de presença
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Em arquivo do Setor

	28
	Emite declaração de comparecimento em reunião, aos membros da comissão, quando solicitado
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Declaração de Comparecimento 


	29
	Preenche o formulário referente à prestação de contas e entrega na Secretaria das Comissões
	Membros da
comissão
	- Para a prestação de contas é necessário preencher o relatório de viagem, anexando as cópias de cartões de embarque (ida e volta), cópia das atas de reuniões e descrição dos trabalhos realizados
- Em caso de perdas dos cartões de embarque, apresentar declaração da companhia aérea
- Formulário de Relatório
de Viagem
- Prazo para prestação de contas: 48 horas, a partir da realização do evento, conforme determina o Art. 13 da Decisão CFO 46/2019

	30
	Encaminha a prestação de contas dos membros das comissões para o Setor Financeiro
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Imediato, respeitando o
prazo de 48 horas

	31
	Despacha toda a documentação elaborada pela Comissão junto ao Coordenador Geral das Comissões e Vice-Presidente
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Prazo para despacho com o Coordenador Geral: 3 (três) dias úteis

	32
	Analisa as solicitações e decide pelo deferimento ou indeferimento
	Coordenador 
Geral das
Comissões
Vice-Presidente
	

	33
	Delibera o destino dos requerimentos aos respectivos setores, se passíveis de atendimento, estabelecendo prazos
	Coordenador 
Geral das
Comissões
Vice-Presidente
	

	34
	Encaminha o requerimento aos setores destinados, levando uma cópia para recebimento
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	35
	Observa o prazo de atendimento e cobra do setor, quando exaurido
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	36
	Caso haja requerimento solicitando a presença de empregado do CFO ou convidado externo, na próxima reunião, verifica se houve aprovação do Coordenador Geral das Comissões / Vice-Presidente

	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
	

	37
	Caso a solicitação seja aprovada, encaminha e-mail de convocação para o empregado do CFO ou Ofício ao(s) convidado(s) externo(s)
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
	- Prazo: mínimo de 10 (dez) dias de antecedência da data da reunião

	38
	Informa ao Coordenador da Comissão a aprovação ou não de quaisquer solicitações/ requerimentos, bem como dá o conhecimento do parecer
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
	- Por e-mail ou presencialmente, em reunião, a depender da relevância e urgência dos casos, as quais são determinadas pelo Coordenador-Geral das Comissões e Vice- Presidente.

	39
	Observa a data da próxima reunião, aprovada pelo Coordenador Geral das Comissões/ Vice-Presidente, e realiza as mesmas atividades elencadas a partir da numeração 15

	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão das Solicitações de Representações

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	40
	Solicita aos Presidentes dos CROs a indicação de profissionais para compor as representações

	Diretoria
	

	41
	Solicita curriculum aos profissionais indicados e certidão de quitação de anuidades e declaração de nada consta ético aos respectivos CRO´S dos profissionais indicados

	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Por e-mail e/ou ligações

	42
	Verifica se os indicados cumprem os critérios definidos
	Diretoria
	- Critérios:
conhecimento/ experiência no tema, inexistência de débitos financeiros para com o Conselho, inexistência de processo ético


	43
	Define os membros titulares e suplentes de cada representação, conforme a temática

	Diretoria
	

	44
	Elabora Portaria de constituição da representação e colhe assinatura do Presidente

	Secretaria
Geral
	

	45
	Publica a portaria no site do CFO
	Secretaria
Geral
	- Atualiza o site, quando houver alteração de membros da comissão

	46
	Dá conhecimento da Portaria aos membros titulares e suplentes da representação

	Secretaria
Geral
	- Por e-mail

	47
	Informa aos órgãos, no início de cada exercício, a atual composição de representantes titulares e suplentes, encaminhando as respectivas portarias para conhecimento

	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Ofício por e-mail ou correios

	48
	Recebe e-mail, ofício e demais correspondências dos órgãos convidando o CFO para determinado evento
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo

	

	49
	Protocola e-mails, ofícios e demais correspondências junto ao setor de Protocolo
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Todas as correspondências externas, relacionadas às Comissões ou Representações, devem ser protocoladas. Caso venham anexas a e-mails, devem ser impressas e protocoladas


	50
	Despacha junto ao Coordenador- Geral das Comissões e Vice- Presidente os convites, indicando já os atuais representantes para o evento em questão

	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Prazo para despacho com o Coordenador Geral: 3 (três) dias úteis

	51
	Caso aprovado, informa ao representante titular e/ou suplente, sobre o evento e consulta a possibilidade de participação
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Por telefone

	52
	Confirmada a disponibilidade do representante, convoca-o, seguindo a seguinte ordem: consulta-se o titular, primeiramente e, em suas ausências, o suplente
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- Envio de Ofício por e-mail
com cópia para o Setor de
Transporte e Hospedagem
e para a Gerência Administrativa para as providências de passagens e diárias, respectivamente

- Mínimo 10 (dez) dias de antecedência da data da reunião


	53
	Encaminha e-mail informando a presença ou não do CFO, indicando o seu representante para a ocasião e agradecendo
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	- E-mail com cópia para o
representante

	54
	Após o evento, elabora relatório descritivo e a prestação de contas e encaminha para a Secretaria das Comissões
	Representante
convidado
	- Relatório Descritivo
- Para a prestação de contas é necessário preencher o relatório de viagem, anexando as cópias de cartões de embarque (ida e volta), cópia das atas de reuniões e descrição dos trabalhos realizados

- Em caso de perdas dos cartões de embarque, apresentar declaração da companhia aérea

- Formulário de Relatório
de Viagem
 
- Prazo para prestação de contas: 48 horas, a partir da realização do evento, conforme determina o Art. 13 da Decisão CFO 46/2019


	55
	Arquiva o relatório descritivo
	Secretária
Executiva das
Comissões ou
Técnico
Administrativo
	

	56
	Encaminha para o Setor Financeiro a prestação de contas

	Empregados
do Setor
	- De imediato, respeitando o prazo de 48h.














7. DIAGRAMA DE ESCOPO DO PROCESSO
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8. ANEXOS
Não se aplica.




9. FLUXOS
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10. ITENS ALTERADOS
	DESCRIÇÃO

	Estrutura do Manual
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