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1. OBJETIVO
Estabelecer as diretrizes e as instruções para exercer a coordenação dos órgãos técnicos e auxiliares do CFO, de forma a possibilitar a execução dos processos conforme definido pela Entidade.
2. REFERÊNCIAS
· Regimento Interno do CFO 
· Planejamento Estratégico 
· Consolidação das Normas 
· Portarias, Decisões e Resoluções Normativas relacionados aos processos dos setores do CFO 
· Lei 5.081/66 e lei 4.324/64
3. APLICAÇÃO
Este Manual é aplicável:
· A Superintendência
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: Coordenação dos Órgãos Técnicos e Auxiliares

	
	SUBPROCESSO: Atividades Internas

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	1
	Coordena a elaboração do Planejamento Estratégico 
	Superintendente
	

	2
	Encaminha minuta do Planejamento Estratégico para aprovação da Diretoria 
	Superintendente
	

	3
	Encaminha proposta do Planejamento Estratégico para aprovação do Plenário 
	Diretoria
	

	4
	Recebe o Planejamento Estratégico aprovado 
	Superintendente
	

	5
	Organiza reunião gerencial para analisar o Planejamento Estratégico e verifica as ações a serem realizadas ao longo do ano 
	Superintendente
	

	6
	Realiza reunião gerencial e estabelece plano de ação para as unidades 
	Superintendente
	Até 31 de janeiro 


	7
	Estabelece cronograma de reuniões gerenciais semanais para o ano em curso 
	Superintendente
	

	8
	Realiza as reuniões gerenciais semanais, estabelece e acompanha metas e ações a serem realizadas no período 
	Superintendente
	As reuniões são feitas individualmente, com cada Chefe de Setor, Gerente ou Chefe de Departamento 


	9
	Monitora e acompanha as ações das áreas 

	Superintendente
	

	10
	Atende e orienta os gestores das áreas no desenvolvimento de suas ações 
	Superintendente
	

	11
	Apresenta, discute e busca autorização da Diretoria em assuntos que extrapolam seu nível de alçada 
	Superintendente
	

	12
	Repassa aos gestores das áreas as diretrizes e orientações dadas pela Diretoria 
	Superintendente
	

	13
	Quando a ação da área envolver a utilização do Suprimento de fundos, analisa e emite decisão 
	Superintendente
	Limite: R$ 8.000,00 


	14
	Em caso de aprovação, autoriza o empenho de despesas 
	Superintendente
	Limite: R$ 50.000,00 


	15
	Caso não seja autorizado o gasto pelo Suprimento de fundos, informa o gestor e apresenta as justificativas 
	Superintendente
	

	16
	Elabora Relatório Mensal das atividades realizadas e disponibiliza para a Diretoria 
	Superintendente
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Elaboração do Relatório e Acompanhamento da Prestação de Contas das Autoridades

	
	SUBPROCESSO: Atividades Externas

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	17
	Recebe normativo do TCU para elaboração do Relatório de Prestação de Contas 
	Superintendente
	

	18
	Analisa as diretrizes e orientações do TCU e planeja a elaboração do Relatório de Prestação de Contas 
	Superintendente
	

	19
	Solicita às áreas as informações para elaboração do Relatório de Prestação de Contas 
	Superintendente
	

	20
	Consolida as informações das áreas e elabora Relatório de Prestação de Contas 
	Superintendente
	

	21
	Encaminha o Relatório de Prestação de Contas à Diretoria 
	Superintendente
	

	22
	Após aprovação da Diretoria, encaminha as contas do CFO para a Comissão de Tomada de Contas 
	Superintendente
	

	23
	Analisa e emite parecer 
	Comissão de Tomada de Contas
	

	24
	Submete o Relatório de Prestação de Contas à aprovação do Plenário 
	Comissão de Tomada de Contas
	A Prestação de Contas é dos atos das Autoridades e não do CFO.

	25
	Recebe o Relatório com a manifestação do Plenário e submete à aprovação da Diretoria 
	Superintendente 

	

	26
	Encaminha o Relatório de Prestação de Contas para aprovação do TCU, após a aprovação da Diretoria 

	Superintendente 
	O TCU pode: 
· Aprovar sem ressalvas
· Aprovar com ressalvas corrigindo o processo 
· Reprovar 
Caso as contas sejam reprovadas pelo TCU, o CFO terá que responder a processo de Tomada de Contas Especial. 

	27
	Caso o CFO esteja no rol do TCU, para exame das contas, no ano corrente, mantém-se acompanhando o resultado do julgamento do TCU 

	Superintendente 
	

	28
	Recebe ofício do TCU e verifica a manifestação 
	Superintendente 
	

	29
	Em caso de apontamento de ressalvas, providencia a correção do processo até o próximo relatório 
	Superintendente
	

	30
	Em caso de reprovação, aguarda a diligência do TCU e CGU para responder ao processo de Tomada de Contas Especial 
	Superintendente 
	

	31
	Recebe ofício da CGU com a data da auditoria 
	Superintendente 
	

	32
	Encaminha as informações solicitadas 
	Superintendente 
	

	33
	Realiza reuniões com os representantes da CGU, se necessário 
	Superintendente 
	

	34
	Elabora Notas Explicativas, quando for o caso 
	Superintendente 
	

	35
	Aguarda relatório da CGU 

	Superintendente 
	

	36
	Elabora e apresenta contestações, se for o caso 
	Superintendente 
	

	37
	Recebe Relatório Final da CGU 
	Superintendente 
	

	38
	Acompanha o processo de julgamento 
	Superintendente 
	

	39
	Caso o CFO não esteja no rol do TCU, para exame das contas, no ano corrente, apresenta a Prestação de Contas e acompanha a finalização do processo pelo TCU 
	Superintendente 
	

	Monitoramento Anual e Questionário de Governança 

	40
	Verifica decisão normativa do TCU sobre o Questionário de Governança
	Superintendente
	Anualmente, no mês de abril 


	41
	Analisa o normativo e organiza as questões por setor 

	Superintendente 
	

	42
	Reúne-se com cada setor para responder as questões 

	Superintendente
	

	43
	Consolida as respostas ao questionário 
	Superintendente 
	

	44
	Submete à Diretoria para aprovação 
	Superintendente 
	

	45
	Recebe o questionário aprovado pela Diretoria 

	Superintendente
	

	46
	Encaminha o questionário respondido para o TCU 
	Superintendente
	Verificar prazo estabelecido para envio. Geralmente, é em torno de 2 (dois) meses 

	47
	Acompanha os resultados do Relatório Anual de Governança e Compliance 

	Superintendente 

	

	48
	Verifica as melhores práticas
	Superintendente 
	

	49
	Elabora proposta de ações de melhoria 

	Superintendente 
	

	50
	Apresenta proposta à Diretoria 

	Superintendente 
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Atendimento às Demandas Institucionais dos CROs 

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	51
	Recebe solicitações dos CROs 

	Superintendente 
	As solicitações são de caráter administrativo ou técnico 

	52
	Analisa a demanda, elabora parecer administrativo e apresenta sugestões de possíveis soluções, se for o caso 

	Superintendente
	

	53
	Encaminha para o Departamento Jurídico quando necessitar de parecer jurídico 

	Superintendente 
	

	54
	Recebe o parecer jurídico, se for o caso, e anexa à solicitação 

	Superintendente 
	

	55
	Encaminha a demanda com o(s) parecer (es) para deliberação da Diretoria 

	Superintendente 
	

	56
	Reúne-se com a Diretoria para discussão do caso ou o aprofundamento do assunto, quando solicitado 

	Superintendente 
	

	57
	Elabora estudos adicionais, quando demandado pela Diretoria 

	Superintendente 
	

	58
	Recebe decisão e/ou orientação da Diretoria para o caso 

	Superintendente 
	

	59
	Encaminha decisão para o CRO demandante 

	Superintendente 
	

	60
	Toma outras providências, caso a decisão exija 

	Superintendente
	


6
	CÓDIGO:

	PROCESSO: Assessoramento Executivo aos Órgãos Deliberativos 

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	61
	Recebe o Cronograma Anual de Reuniões Plenárias 

	Superintendente 
	

	62
	Planeja e organiza o suporte para a realização das Reuniões Plenárias 

	Superintendente 
	

	63
	Recebe minuta da Pauta das Reuniões Plenárias da Secretaria Geral 

	Superintendente 
	

	64
	Submete a Pauta das Reuniões Plenárias à aprovação da Diretoria 

	Superintendente 
	As Reuniões Plenárias podem ser de caráter administrativo, julgamento de processos éticos ou aprovação de Orçamentos 


	65
	Participa das Reuniões como ouvinte e fornece apoio e informações aos Conselheiros 

	Superintendente 
	

	66
	Coordena as Plenárias Eleitorais 

	Superintendente 
	



	CÓDIGO:

	PROCESSO: Elaboração de Atos Normativos 

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	67
	Expõe a necessidade de normatização de determinado processo 
	Diretoria

	

	68
	Analisa viabilidade administrativa e legal 

	Superintendente
	

	69
	Elabora minuta do ato normativo 

	Superintendente
	

	70
	Solicita parecer jurídico 

	Superintendente
	

	71
	Elabora parecer jurídico

	Departamento Jurídico 
	

	72
	Recebe parecer jurídico 

	Superintendente
	

	73
	Submete a minuta com parecer à aprovação da Diretoria 

	Superintendente
	

	74
	Encaminha para a Secretaria Geral 

	Superintendente
	

	75
	Formata o documento, numera-o, apõe assinatura do Presidente e publica 

	Secretaria Geral

	





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






9. FLUXOS
[image: ]






















[image: ]























[image: ]























[image: ]























[image: ]























[image: ]



















10. ITENS ALTERADOS
	DESCRIÇÃO

	Estrutura do manual
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