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1. OBJETIVO
Estabelecer as diretrizes e as instruções para exercer a Gestão da Secretaria Administrativa do CFO, de forma a possibilitar a execução dos processos conforme definido pela Entidade.

2. REFERÊNCIAS
· Lei 4.324 de 14 de abril de 1964;
· Decreto 68.704 de 14 de abril de 1964;
· Consolidação das Normas do CFO;
· Estrutura Organizacional;
· Regimento Interno do CFO;
· Regimento Eleitoral do CFO;
· Norma de Controle de Circulação Interna;
· Portaria 283/2018 da Imprensa Nacional.

3. APLICAÇÃO
Este Manual é aplicável:
· Secretaria Administrativa

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;
· DOU – Diário Oficial da União;
· Equipe da Secretaria Geral - refere-se aos seguintes cargos: Secretária Executiva, Técnica em Secretariado, Administrador e Oficial Administrativo.
· LAI – Lei de Acesso à Informação;

· 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;
· Projur – Procuradoria Jurídica;
· 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
As solicitações de elaboração de documentos devem ser encaminhadas à Secretaria Administrativa, por e-mail aos responsáveis, com cópia para o Gerente Administrativo;
A Secretaria Administrativa tem um prazo de até 24 horas para atendimento da solicitação, exceto nos casos explicitados em caráter de urgência;
Caso haja a referência a leis no documento, a citação é de responsabilidade do solicitante.
6. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES:
	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Atos Normativos

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	1
	Recebe solicitação de elaboração de Portaria, Decisão ou Resolução e verifica se a solicitação contempla os dados necessários.
	Gerente Administrativo e/ou Assessora
	- Da Diretoria
- Os dados são: 
· Destinatário do documento;
· Forma de envio do documento (e-mail, malote ou correio – com ou sem aviso de recebimento, Sedex ou protocolo do órgão recebedor);
· Necessidade de inclusão da assinatura digital do Presidente e/ou Diretor;
· Justificativa e prazo no caso de pedido urgente.

	2
	Elabora Portaria, Decisão ou Resolução
	Assessora
	- Portarias são elaboradas com base em minutas existentes
- Decisões e Resoluções são recebidas com texto pronto
- Todas as Resoluções devem ser publicadas no D.O.U

	3
	Numera o Ato Normativo
	Assessora
	

	4
	Encaminha para a Secretaria da Presidência para assinatura do Presidente
	Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	

	5
	Registra a data de envio e de retorno do Ato
	Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	- Em pasta de controle da área

	6
	Recebe o documento assinado e publica no site do CFO
	Assessora
	- Todos os Atos são publicados no portal da Transparência do CFO 
- Portarias relativas a Atos de Pessoal, Decisões de caráter eleitoral e Resoluções são publicadas também no DOU

	7
	Encaminha o Ato publicado para os interessados
	 Assessora
	

	
	
	
	

	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Administração de caixas corporativas

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	8
	Recebe mensagens direcionadas às caixas corporativas
	 Secretária Executiva e/ou Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo 
	- cfo@cfo.org.br e secretaria@cfo.org.br 

	9
	Realiza triagem dos e-mails
	Secretária Executiva e/ou Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	- Critérios:
Assunto/área responsável, urgência, prazo de resposta

	10
	Encaminha as mensagens urgentes e/ou que têm prazo pré-estabelecido de resposta E-SIC aos responsáveis 
	Secretária Executiva e/ou Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	- Prazo: imediato

	11
	Verifica se alguma das mensagens refere-se a ofício enviado por um dos CRO, contendo anexo(s).
	Secretária Executiva e/ou Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	

	12
	Caso não exista anexo(s), encaminha o documento ao destinatário.
	Secretária Executiva e/ou Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	- Prazo: até 24 horas a contar da data/hora do recebimento

	13
	Caso exista anexo(s), encaminha para o Setor de Protocolo.
	Secretária Executiva e/ou Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	

	14
	Protocola o documento e devolve para a Secretaria geral.
	Protocolo
	

	15
	Recebe o documento protocolado e encaminha para o responsável
	Secretária Executiva e/ou Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	

	
	
	
	

	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Publicações no DOU e LAI

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	16
	Recebe o Ato assinado pelo Presidente
	Assessora
	

	17
	Acessa o site do CFO para publicação no Portal da Transparência
	Assessora
	

	18
	Elabora a publicação em Word e formata o documento no padrão da Imprensa Nacional
	Assessora
	- Portaria 283/2018 da Imprensa Nacional

	19
	Acessa o sistema INCOM e importa o arquivo formatado
	Assessora
	

	20
	Realiza ajustes ou correções, quando necessário
	Assessora
	

	21
	Realiza a publicação no DOU
	Assessora e/ou Secretária Executiva
	

	22
	Emite o Comprovante de Envio Eletrônico de Matérias e colhe assinatura do gerente
	Assessora
	- Em 2 vias

	23
	Emite e guarda uma das vias do Comprovante para conferência do pagamento
	Assessora
	- Em arquivo físico do Setor

	24
	Recebe a fatura e encaminha uma via para o Fiscal do contrato para conferência e atesto do pagamento
	Assessora
	

	25
	Encaminha uma via da publicação para o solicitante 
	Assessora
	

	26
	Confere a fatura e dá o atesto 
	Fiscal do Contrato
	

	27
	Anexa à fatura os respectivos Comprovantes recebidos da Secretaria Geral e encaminha para a equipe de Gestão de Contratos
	Fiscal do Contrato
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Suporte às Reuniões Plenárias

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	28
	Recebe determinação do Presidente para convocar os Conselheiros para reunião plenária
	Gerente Administrativo ou Assessora 
	

	29
	Recebe informação da data da reunião Plenária
	Fiscal do Contrato
	

	30
	Contata a empresa contratada para dar suporte em eventos e informa a data da reunião e os recursos necessários
	Fiscal do Contrato
	

	31
	Elabora ofício de convocação e encaminha para os conselheiros
	Assessora
	- Por e-mail, com cópia para o Setor de Transporte e Hospedagem para que sejam providenciadas as passagens aéreas.

	32
	Recebe e-mail do Setor de Transporte com as passagens emitidas
	Gerente Administrativo 
	

	33
	Providencia a solicitação de diárias e jetons e assina o formulário
	Gerente Administrativo 
	

	34
	Anexa a convocação, o formulário de solicitação de diárias e as passagens para o setor financeiro
	Gerente Administrativo 
	

	Reunião Administrativa ou Extraordinária

	35
	Prepara minuta da Pauta da Reunião
	Assessora
	- A Pauta deve estabelecer a ordem em que os assuntos serão tratados (roteiro da reunião)
- Reuniões extraordinárias possuem assunto específico

	36
	Encaminha para o Superintendente validar a pauta com a Diretoria
	Assessora
	- Por e-mail


	37
	Recebe a Pauta com o roteiro aprovado
	   Assessora
	

	38
	Encaminha a Pauta, roteiro e demais materiais que serão utilizados na Plenária para os Conselheiros
	Assessora
	- Até 24 horas antes da data marcada para reunião

	39
	No dia anterior à reunião, acompanha a instalação dos equipamentos e microfones pela empresa contratada
	Fiscal do contrato
	

	40
	Realiza testes nos equipamentos instalados
	Fiscal do contrato
	

	41
	No dia anterior à reunião, organiza a sala da plenária e o material a ser utilizado
	Técnica em Secretariado e/ou Oficial Administrativo
	- Prismas, pastas dos conselheiros com a legislação do CFO, papel, caneta

	42
	Prepara livro de presença
	Oficial Administrativo
	- Escreve o cabeçalho no livro de presença, com informações sobre o tipo de reunião, data etc.

	43
	No dia da reunião, colhe assinatura dos conselheiros no livro de presença
	Oficial Administrativo
	

	44
	Colhe assinatura dos Conselheiros na ata da reunião anterior
	Oficial Administrativo
	

	45
	Presta apoio ou orientações na reunião Plenária
	Membros da Equipe da Secretaria Geral
	

	46
	Ao final da reunião, recebe o áudio da reunião produzido pela empresa contratada e guarda até que a ata seja aprovada, para depois publicar
	Membros da Equipe da Secretaria Geral
	

	47
	Elabora Ata da reunião do dia
	Secretária da Diretoria
	

	48
	Submete a Ata da reunião à validação do Secretário Geral
	Secretária da Diretoria
	

	49
	Encaminha a Ata aprovada pela Diretoria para a Secretaria Geral
	Secretária da Diretoria
	

	50
	Recebe a Ata aprovada e escaneia para posterior publicação, juntamente com o áudio da gravação da reunião, no Portal da Transparência 
	 Assessora
	- Arquivo físico do Setor

	51
	Publica o áudio e a Ata da reunião anterior, que foi assinada pelos Conselheiros  
	 Assessora
	- As atas e áudios das reuniões referentes a processo ético não podem ser publicados, sob hipótese alguma

	Reuniões relacionadas a Processo Ético

	52
	Recebe do Departamento Jurídico a Pauta com os processos a serem julgados
	 Assessora
	- Prazo: 5 (cinco) dias úteis antes da reunião

	53
	Encaminha Pauta com o Roteiro da Reunião para os Conselheiros
	 Assessora
	- Até 24 horas antes da data marcada para reunião

	54
	No dia anterior à reunião, organiza a sala da Plenária e o material a ser utilizado
	Técnica em Secretariado e Oficial Administrativo
	

	55
	Prepara livro de presença
	Oficial Administrativo
	

	56
	No dia da reunião, colhe assinatura dos conselheiros no livro de presença
	Oficial Administrativo
	

	57
	Colhe assinatura dos Conselheiros na ata da reunião anterior
	Oficial Administrativo
	

	58
	Presta apoio na reunião com orientações sobre o funcionamento do processo
	Membros da Equipe da Secretaria Geral
	

	59
	Elabora Ata da reunião
	Secretária da Diretoria
	

	60
	Submete a Ata da reunião à validação do Secretário Geral
	Secretária da Diretoria
	

	61
	Encaminha a Ata aprovada pela Diretoria para a Secretaria Geral
	Secretária da Diretoria
	

	62
	Recebe a Ata aprovada e arquiva
	Assessora
	



	CÓDIGO:
	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Suporte a Eventos

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	63
	Recebe informação sobre o evento a ser realizado e as orientações do Diretor
	Fiscal do contrato
	

	64
	Contata a empresa responsável pela realização de eventos e presta as informações necessárias para que o evento seja realizado a contento
	Fiscal do contrato
	- Por e-mail


	65
	Organiza material de apoio, conforme diretrizes da Diretoria
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	

	66
	No local do evento, organiza a sala e faz ajustes, quando necessário
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	

	67
	Acompanha a instalação dos equipamentos e microfones pela empresa contratada
	Fiscal do contrato
	

	68
	Testa os equipamentos instalados pela empresa
	Fiscal do contrato
	

	69
	Prepara as credenciais dos participantes
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	

	70
	No dia do evento, entrega as credenciais aos participantes e acompanha registro na Lista de Presença
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	

	71
	Presta suporte na elaboração de documentos, quando solicitado
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	

	72
	Ao fim da reunião, recolhe os materiais de guarda da Secretaria Geral
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	

	73
	Guarda os materiais em local pré-definido
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Ofícios Externos

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	74
	Recebe minuta de Ofício das áreas do CFO
	Secretária Executiva, Assessora e Oficial Administrativo
	

	75
	Formata o documento no padrão do CFO
	Secretária Executiva , Assessora e Oficial Administrativo
	

	76
	Devolve para o Setor para colher assinatura do Presidente, conforme o caso
	Secretária Executiva , Assessora e Oficial Administrativo
	

	77
	Apõe assinatura eletrônica do Presidente, quando autorizado por ele ou pelo Superintendente executivo
	Secretária Executiva, Assessora e Oficial Administrativo
	

	78
	Encaminha para o Setor de Protocolo 
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	

	79
	Numera o ofício e registra a data de saída 
	Protocolo
	

	80
	Encaminha ao destinatário 
	Membros da equipe da Secretaria Geral
	- Por e-mail




	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Processos Eleitorais dos CROs

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	81
	Recebe ofício do CRO informando a data da eleição
	Gerente Administrativo e Técnica em Secretariado
	

	82
	Submete ao Presidente para aprovação
	Gerente Administrativo 
	

	83
	Verifica se está dentro dos 180 dias que antecedem o término do mandato
	Departamento Jurídico
	

	84
	Aprova a solicitação
	Presidente do CFO
	

	85
	Elabora a Decisão, fixando a data da eleição, conforme aprovado pelo Presidente do CFO
	Assessora
	

	86
	Colhe assinatura do Presidente
	Secretária da Diretoria
	

	87
	Assina a Decisão
	Presidente do CFO
	

	88
	Informa ao Regional, por meio de ofício, encaminhando cópia da decisão que fixa a data da eleição
	Assessora
	- Por e-mail

	89
	Solicita ao Protocolo que seja formado processo CFO
	Técnica em Secretariado
	

	90
	Formaliza processo eleitoral inserindo o número de protocolo do CFO e encaminha para a Gerência Administrativa
	Protocolo
	

	91
	Publica no Portal da Transparência do CFO e na aba institucional do site do CRO
	 Assessora
	- De imediato, após a decisão assinada

	92
	Se houver recurso, recebe e protocola correspondência do CRO

	Protocolo
	- Prazo para recurso de impugnação: 72 (setenta e duas) horas

	93
	Encaminha para o Departamento Jurídico
	Técnica em Secretariado
	

	94
	Analisa e emite parecer
	Departamento Jurídico
	- Prazo: 7 (sete) dias corridos

	95
	Recebe o parecer e anexa ao processo
	Técnica em Secretariado
	

	96
	Recebe informação da Diretoria quanto à escolha dos observadores
	Gerente Administrativo e Técnica em Secretariado
	

	97
	Elabora Portaria designando os observadores
	Assessora
	

	98
	Publica no Portal da Transparência do CFO e na aba “Institucional/ CRO”
	Assessora
	

	99
	Encaminha aos observadores, por meio de ofício, cópia da Portaria que os designou
	Assessora
	

	100
	Encaminha e-mail para o Setor de Transportes e Hospedagem solicitando a aquisição de passagens para os observadores
	Gerente Administrativo
	- Pelo menos, 10 (dez) dias úteis antes da data da viagem (Decisão CFO-46/2019)


	101
	Preenche o formulário de solicitação das diárias dos observadores, assina e encaminha ao Setor Financeiro
	Gerente Administrativo
	

	102
	Após o pleito, recebe cópia integral do processo formado no CRO, contendo o resultado da chapa eleita
	Protocolo
	

	103
	Caso o processo esteja regular, sem vício ou situação que possa torná-lo nulo, profere a decisão de homologação de resultado
	Departamento Jurídico
	

	104
	Elabora Decisão de Homologação de resultado da Chapa
	Assessora
	

	105
	Colhe assinatura do Presidente na Decisão
	Secretária da Diretoria
	

	106
	Publica Decisão no Portal de Transparência do CFO e no DOU
	Assessora
	

	107
	Anexa a publicação ao processo
	Técnica em Secretariado
	






	CÓDIGO:

	PROCESSO: Gestão da Secretaria Administrativa

	
	SUBPROCESSO: Processos Administrativos

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	108
	Recebe o Processo Administrativo dos CROs e registra no sistema de processos administrativos
	Administrador, Assessora e/ou Técnica em Secretariado
	Os processos administrativos podem ser referentes à: Isenção, Cancelamento, Prescrição de Débito e Multa Eleitoral

	109
	Encaminha o processo para a Projur e solicita parecer 
	 Assessora e/ou Técnica em Secretariado
	Prazo: 1 (hum) dia útil

	110
	Analisa a solicitação e elabora parecer
	Departamento Jurídico
	Prazo: 3 (três) dias úteis

	111
	Elabora Relatório Conclusivo, com base no parecer recebido
	Assessora ou Administrador 
	

	112
	Submete à deliberação do Tesoureiro
	Assessora
	

	113
	Analisa o processo
	Tesoureiro
	

	114
	Encaminha para aprovação do Plenário
	Assessora
	

	115
	Recebe a Decisão do Plenário e numera os relatórios individuais 
	Assessora
	Conforme numeração sequencial constante de livro do Setor

	116
	Elabora Despacho relatando a Decisão
	Assessora
	

	117
	Encaminha o processo com o despacho para o CRO de origem
	Assessora e/ou Técnica em Secretariado
	







7. DIAGRAMA DE ESCOPO DO PROCESSO

[image: z6oUTItkiu3C?a=15403&x=3&y=-53&w=1698&h=1419&store=1&accept=image%2F*&auth=LCA%20a66f1ff4d0f56c7b686138c4ec18c06c77c6e9db-ts%3D1589389471]


8. ANEXOS
Não se aplica.



9. FLUXOS
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10. ITENS ALTERADOS
	DESCRIÇÃO

	Estrutura do Manual


-x-
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MACROPROCESSO

CF 1.1.1 -Assessoramento às Comissões

CF 1.1.2 -Assessoramento à Diretoria

CF 1.2.1 -Registro Profissional

CF 1.2.2 -Registro de Empresas

CF 1.2.3 -Registro de Cursos

MACROPROCESSO

PROCESSO/SUB-PROCESSO

CG 2.1.1 - Coordenação dos Órgãos Técnicos e Auxiliares

CG 2.1.2 - Atendimento às demandas institucionais dos CROs

CG 2.1.3 - Assessoramento Executivo aos Órgãos Deliberativos

CG 2.1.4 -Elaboração de Atos Normativos

CG 2.2.1 -Gestão de Avaliação de Conformidades

CG 2.2.2 -Gestão de Ações Corretivas e Melhorias

CG 2.2.3 -Gestão de Indicadores de Desempenho

CG 2.2.4 -Gestão de Auditorias 

CG 2.3.1 - Processos Jurídicos

CG 2.3.2 - Processos Éticos

CG 2.3.3 - Consultivo

CG 2.4.1 - Comunicação e Marketing Institucional

MACROPROCESSO

PROCESSO/SUB-PROCESSO

CS 3.1.1 - Administração de Pessoal

CS 3.1.2 -Desenvolvimento de Pessoal

CS 3.2.1 - Controle de Arrecadação

CS 3.2.2 - Gestão de Caixa

CS 3.2.3 - Contas a Pagar

CS 3.3.1 -Gestão de Demandas

CS 3.3.2 -Controle de Acesso

CS 3.3.3 -Manutenção de Sistemas

CS 3.3.4 -Suporte ao Usuário

CS 3.3.5 -Desenvolvimento de Sistemas

CS 3.3.6 -Desenvolvimento de Projetos

CS 3.3.7 -Gestão de Ativos

CS 3.3.8 -Gestão de Infraestrutura

CS 3.3.9 -Segurança de Sistemas

CS 3.4.1 -Contabilidade Geral

CS 3.5.1 -Compras

CS 3.5.2 -Gestão de Contratos

CS 3.6.1 -Controle Patrimonial

CS 3.7.1 -Gestão de Serviços Operacionais

CS 3.7.1.1Execução de Serviços de Segurança

CS 3.7.1.2Execução de Serviços de Telefonia

CS 3.7.1.3Execução de Serviços de Recepção

CS 3.7.1.4Execução de Serviços de Copa e Limpeza

CS 3.7.2 -Passagens e Diárias

CS 3.7.3 -Suprimento de Materiais

CS 3.7.4 -Gestão de Elaboração e Tramitação de Documentos

CS 3.7.5 -Gestão da Secretaria Administrativa

CS 3.7.6 -Gestão de Protocolo e Expedição

CS 3.7.5 -Gestão de Arquivo

CLASSEPROCESSO/SUB-PROCESSO

CS 3 CLASSE 

SUPORTE

CS 3.1 Gestão de PessoasCS 3.2 Gestão FinanceiraCS3.3 Gestão da Tecnologia da InformaçãoCS 3.4 Contabilidade GeralCS 3.5 Aqui. de Bens e ServiçosCS 3.6 Controle PatrimonialCS 3.7 Serviços de Apoio

CF1CLASSE 

FINALÍSTICA

CF 1.1AssessoriasCF 1.2Registro 

CS 1CLASSE 

FINALÍSTICA

CG 2CLASSE 

GESTÃO

CG 2.3Assessoria JurídicaCG 2.1GestãoExecutivaCG 2.4ComunicaçãoCG2.2 Controle e Qualidade

CS 3 CLASSE 

SUPORTE

CS 3.1 Gestão de PessoasCS 3.2 Gestão FinanceiraCS3.3 Gestão da Tecnologia da InformaçãoCS 3.4 Contabilidade GeralCS 3.5 Aqui. de Bens e ServiçosCS 3.6 Controle PatrimonialCS 3.7 Serviços de Apoio

CF1CLASSE 

FINALÍSTICA

CF 1.1AssessoriasCF 1.2Registro 

CS 1CLASSE 

FINALÍSTICA

CG 2CLASSE 

GESTÃO

CG 2.3Assessoria JurídicaCG 2.1GestãoExecutivaCG 2.4ComunicaçãoCG2.2 Controle e Qualidade
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