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1. OBJETIVO
Estabelecer as diretrizes e as instruções para exercer o assessoramento executivo aos Diretores e Conselheiros do CFO, de forma a possibilitar a execução dos processos conforme definido pela Entidade.
2. REFERÊNCIAS
· Estrutura organizacional do CFO;
· Regimento Interno;
3. APLICAÇÃO
Este Manual é aplicável:
· À Secretaria da Presidência.

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;
· 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;
· MUMPS – Sistema informatizado do CFO (em substituição);
· 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: Recepção e Atendimento a Terceiros

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	Por correspondência

	1
	Apresenta demandas de reuniões ou despachos com o Presidente e diretores
	Profissionais da Odontologia, Representantes dos CROs e Representantes de órgãos públicos e outros
	- Por telefone, por correspondência ou
pessoalmente

	2
	Recebe os documentos direcionados ao Presidente
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	3
	Registra o recebimento do documento no sistema MUMPS
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	4
	Lança na planilha de controle do setor, a data de recebimento e o número de protocolo
	Técnico em
Secretariado
	

	5
	Digitaliza o documento e faz um link do documento com o registro feito na planilha
	Técnico em
Secretariado
	

	6
	Busca as orientações, junto ao Presidente ou Diretores, quanto ao encaminhamento da demanda
	Secretária
	Prazo para encaminhamento ao Presidente: 01 (um) dia

	7
	Define como deve ser encaminhado o atendimento da demanda
	Presidente
	

	8
	Realiza as ações determinadas pelo
Presidente
	Secretária
	

	9
	Lança na planilha de controle do setor, o encaminhamento dado à demanda
	Técnico em
Secretariado
	

	10
	Registra a movimentação do documento no MUMPS, se for o caso de envio a outro setor para providências
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	Por telefone

	11
	Apresenta demandas de reuniões ou despachos com o Presidente e diretores
	Profissionais da Odontologia, Representantes dos CROs e Representantes de órgãos públicos e outros
	- Por telefone, por correspondência ou
pessoalmente

	12

	Registra as demandas apresentadas
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	Nota: mantém agenda com telefones e e-mails de contato dos interessados

	13
	Busca as orientações, junto ao Presidente ou Diretores, quanto ao encaminhamento da demanda
	Secretária
	

	14
	Define como deve ser encaminhado o atendimento da demanda
	Presidente ou
Diretores
	

	15
	Contata o interessado e presta as informações, conforme orientação ou agenda reunião
	Secretária
	

	16
	Recepciona o interessado, na data da reunião agendada, se for o caso
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	17
	Informa ao Presidente ou Diretores, a chegada do participante da reunião agendada
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	18
	Solicita os serviços de copa para servir água e café
	Técnico em
Secretariado
	

	Pessoalmente

	19
	Apresenta demandas de reuniões ou despachos com o Presidente e diretores
	Profissionais da Odontologia, Representantes dos CROs e Representantes de órgãos públicos e outros
	- Por telefone, por correspondência ou
pessoalmente

	20
	Verifica a demanda apresentada
	Secretária
	

	21
	Busca as orientações, junto ao Presidente ou Diretores, quanto ao encaminhamento da demanda
	Secretária
	

	22
	Define como deve ser encaminhado o atendimento da demanda
	Presidente ou
Diretores
	

	23
	Recebe as orientações do Presidente ou Diretores
	Secretária
	

	24
	Solicita que o visitante aguarde o atendimento ou que faça novo contato em outra data
	Secretária
	

	25
	Encaminha o visitante à sala do Superior, quando determinado, se for o caso
	Secretária
	

	
	
	
	

	CÓDIGO:

	PROCESSO: Atendimento ao Superior

	
	SUBPROCESSO: 

	Atividades
	Executor
	Regras de Negócio

	26
	Recebe demandas e/ou solicitações
do Superior
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	- As demandas podem ser: redação de ofícios, organização de cerimonial, redação do roteiro do cerimonial, recepção e acompanhamento dos convidados, conversa e orientação ao mestre de cerimônia, elaboração de convites e confirmação de participação, suporte durante o evento e outras

	27
	Analisa as demandas e solicita orientações adicionais, se for o caso
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	28
	Orienta sobre o encaminhamento das solicitações apresentadas
	Presidente ou
Diretores
	

	29
	Executa as ações necessárias para atendimento das solicitações apresentadas
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	30
	Apresenta as providências adotadas para as solicitações apresentadas
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	

	31
	Verifica as mensagens encaminhadas para o e-mail presidente@cfo.org.br
	Secretária
	

	32
	Faz uma triagem prévia e busca orientações para resposta
	Secretária
	

	33
	Elabora resposta e encaminha,  conforme orientação
	Secretária
	

	

	34
	Entrega os bilhetes de viagens
	Presidente e/ou
Diretores
	

	35
	Elabora o relatório de viagem e
colhe assinatura
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	36
	Confere e assina o relatório
	Presidente e/ou
Diretores
	

	37
	Digitaliza e salva em pasta do setor
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	

	38
	Encaminha o relatório físico e os bilhetes para o financeiro
	Secretária e/ou
Técnico em
Secretariado
	












7. DIAGRAMA DE ESCOPO DO PROCESSO
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8. ANEXOS
Não se aplica.
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10. ITENS ALTERADOS
	DESCRIÇÃO

	Estrutura do Manual.
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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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