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PORTARIA N° 48 /2016

Altera o Normativo de Administra¢io que
trata da ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL do CRM-DF.

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal, no uso
das atribui¢des que lhe confere a Lei n® 3.268, de 30 de setembro de 1957, alterada pela Lei n°
11.000, de 15 de dezembro de 2004 e regulamentada pelo Decreto n® 44.045, de 19 de julho
de 1958 ¢ o Regimento Interno do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal,
aprovado pela Resolugdo CRMDF n° 279, de 14 de agosto de 2008;

Considerando dever-se aumentar o nimero de vagas para os cargos de livre
provimento, e conseqiientemente, ajustar o quadro de pessoal do CRM/DF.

Considerando o decidido na Sessdo Plenaria de 27 de outubro de 2016.

RESOLVE:

Art.1°-Alterar o Normativo de  Administragio - ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL conforme paginas 2 a 16.

Art. 2° - Revogar as demais disposi¢des em contrario.

Art. 3° - Esta portaria tera efeitos retroativos a 01 de setembro de 2016.
Dé ciéncia e cumpra-se.

Brasilia-DF 04 de novembro de 2016.

MARTHA HELENA PIME E&APPALA RGES
Presiden
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Normativo de Administragao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

I- DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Administragdo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura

Organizadional do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal.

II - DOS CONCEITOS

2. Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fung¢des, atividades, tarefas e operagdes

sdo divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar a

consecucdo dos objetivos e metas pré-estabelecidos;

2.1

2.2

Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da organizacdo,

mostrando as unidades organizacionais e a forma hierarquica como elas se relacionam;

Entende-se por descrigdo de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as unidades

organizacionais que integram a estrutura do CRM/DF.

III - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3. A estrutura organizacional do CRM/DF contempla o processo de divisdo do trabalho, a defini¢do de

responsabilidades e a distribui¢do de poder e esta assim definido:

3.1

3.2

33

34

3.5

3.6

Assembléia Geral e Plenario - 6rgéos superiores de deciséo colegiada;

Comissdo de Tomada de Contas, Comissio de Patriménio, Comissdo Permanente de Licitagdo e

Grupos de Trabalho - 6rgéos colegiados especificos;

Delegacias regionais e representagdes — Orgdos de representatividade do Conselho em seu

ambito geografico;

Diretoria, composta de Presidente; Vice-Presidente; 1° Secretario; 2° Secretario, 1° Tesoureiro -

orgdo principal de decisdo colegiada;

Assessoria Técnica - 6rgdo de assessoramento direto e imediato a Diretoria;

Departamentos - 6rgios de apoio operacional as atividades estratégicas e tatico/operacionais.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1V - DO ORGANOGRAMA

4. O organograma do CRM/DF tem a seguinte representag@o grafica:
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5. A estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e atividades de

suporte técnico e instrumental para o funcionamento do CRM/DF.

5.1 Os colegiados, no ambito de Assembléia Geral e de Plenario representam a instancia privilegiada

das decisdes do CRM/DF.

5.2 As comissdes, o Tribunal de Etica Médica e a corregedoria constituem a célula bésica de

produg@o do CRM/DF no tocante as suas atividades finalisticas.

5.3 A assessoria técnica, assessoria juridica e os departamentos sdo responsaveis pela

operacionalizagdo das atividades estratégicas e tatico/operacionais do CRM/DF.

5.4 A finalidade das unidades organizacionais do CRM/DF est4 apresentada a seguir:

5.4.1. Gabinete - GABIN: assessorar na representagdo politica, social e administrativa o
presidente do CRM/DF.
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Normativo de Administragcao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

5.4.2. Assessoria Técnica - ASTEC: planejar e organizar o desenvolvimento e a avaliagdo das
atividades relativas: (a) a organizagdo, sistema e método; (b) ao desenvolvimento
organizacional; (¢) ao planejamento estratégico; (d) ao plano anual de trabalho; e (e)
contabil.

5.43. Assessoria Juridica — ASJUR: executar atividades de consultoria, assessoramento e
representagdo juridica do CRM/DF.

5.4.4. Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL: desempenhar as fungbes processantes de
licitagdes, consignadas nas normas gerais expedidas pela Unido e de outras fungdes a
elas conferidas.

5.4.5. Departamento de Administragdo Geral — DEADM: planejar, organizar, coordenar, e
controlar as atividades de apoio administrativo do CRM/DF, supervisionar os
departamentos e assessorar a Diretoria.

5.4.6. Departamento de Fiscalizagdo - DEFIS: fiscalizar o desempenho técnico e ético dos
profissionais de medicina e das institui¢des de assisténcia médica, executando vistorias
em estabelecimentos de saude, publicos ou privados, e observando as condigdes de
funcionamento dos servigos direta ou indiretamente relacionados a assisténcia médica.
Avalia, também, a inser¢do do médico nesses servigos, com especial atengdo para as
atividades profissionais ja normatizadas pelo Conselho Federal de Medicina - CFM ou
pelo préprio CRM/DF.

5.4.7. Departamento de Registro — DEREG: registrar, coordenar e controlar os servigos de
expedigdo de documentos e cadastramentos de empresas e profissionais da area da
Medicina.

5.4.8. Departamento de Processo Etico e Sindicancia - DEPES: atender as demandas oriundas
de médicos, representagdes médicas, instituigdes do poder publico e da sociedade em
geral.

5.4.9. Departamento de Tecnologia da Informacéo — DETIN: planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas aos servigos de tecnologia da informagdo do
CRM/DF.

5.4.10. Departamento de Recursos Humanos — DERH: planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades administrativas relacionadas aos recursos humanos do
CRM/DF.

5.4.11. Departamento Contabil e Financeiro - DECFI: planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades de aplicagdo e controle dos recursos financeiros do CRM/DF.
Assessorar a comissdo de Tomada de Contas em questdes relacionadas as atividades de
gestdo (a) orcamentaria; (b) financeira; (c) contabil; (d) material; e (¢) demais servigos
necessarios ao funcionamento do CRM/DF.

V- DAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

6. As competéncias organizacionais das unidades de apoio estdo descritas em Anexo devendo-se notar
em relagdo as mesmas o seguinte:

5
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Normativo de Administragao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

6.1 Assessoria Técnica — ASTEC é um 6rgo que visa suprir os servigos de assessoramento €/ou
assisténcia as atividades de gestdo do Conselho.

6.2 Os departamentos dirigem e executam o conjunto de atividades operacionais de assisténcia as
atividades estratégica e tatico/operacional, em conformidade com as atribui¢des que lhes forem
delegadas pelo(a) Presidente/Diretoria.

VI-DO QUADRO DE PESSOAL

7. Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos do PCS e de cargos de livre
provimento distribuido na estrutura organizacional, necessarios ao funcionamento do CRM/DF.

7.1 O nlmero total de vagas ¢ definido em razio das necessidades de desempenho de atividades
regulares ou especificas de cada unidade organizacional.

7.2 O quadro de pessoal ¢ formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o
CRM/DF, ocupados ou disponiveis, composto por:

7.2.1.  cargos destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades técnicas,
administrativas e de fiscaliza¢do; e

\

7.2.2. cargos de livre provimento vinculados & estrutura organizacional do CRM/DF,
destinados as atividades de dire¢do, chefia e assessoramento.

Quadro 1. Quadro de Pessoal do CRM/DF

UNIDADE ORGANIZACIONAL CARGO DOPCS R REATRE. | ToTAL
PSAD | PSTE | PAES | PMEF
1. GABINETE - GABIN 2 1 3
2. ASSESSORIA TECNICA - ASTEC (ASSESSOR | 3 3
3. ASSESSORIA TECNICA - ASTEC (ASESSOR Il 1 1
4. ASSESSORIA TECNICA - ASTEC (ASSESSOR I 1 1
5. ASSESSORIA TECNICA - ASTEC (ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAGAO) 1 1
6. ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR N 1 3
7. COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL 4 4
8. PATRIMONIO € ALMOXARIFADO 1 1
9. ATIVIDADES EXTERNAS 1 1
10. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO GERAL — DEADM 2 | s | 1 1 9
11. DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO - DEFIS 6 2 1 9
12. DEPARTAMENTO DE REGISTRO - DEREG 1| 6 1 8
13. DEPARTAMENTO DE PROCESSO ETICO E SINDICANCIA - DEPES 9 1 10
14, DEPARTAMENTO DE INFORMATICA — DETIN 2 1 3
15 DEPARTAMENTO DE RECUSROS HUMANOS — DERH B 1 3
16. DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO - DECF 5 1 6
TOTAL s || 3 | 2 21 66
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7.3 O niimero méaximo de vagas definido no Quadro 1 semando 66 ndo deve ser preenchido em sua
totalidade por abranger as seguintes situagdes:

7.3.1. existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de livre provimento, que é preenchida por
um unico empregado, simultaneamente.

7.3.1.1. A designagdo de empregado ocupante de cargo do PCS para ocupar vaga de
cargo de livre provimento néo abre vaga para progressio vertical, quando o
exercicio ocorrer na mesma unidade organizacional em que estiver lotado.

7.3.2. algumas vagas ndo preenchidas deverdo estar previstas para o processo de progressio
vertical € promog@o horizontal por antiguidade, quando for o caso.

7.3.3. vagas de niveis diferenciados, do mesmo cargo na mesma unidade organizacional, ndo
precisam estar necessariamente preenchidas, tendo em vista a caracteristica de
desempenho de atividades de forma cumulativa nos niveis escalonados, o que
possibilita o desempenho das atividades por um tnico empregado, reduzindo a
ociosidade operacional. Exemplo: um empregado no nivel pleno do PSAD podera
desempenhar as atividades previstas para a vaga do nivel operacional do mesmo cargo,
na unidade organizacional.

7.4 As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por Portaria, em conformidade com o
Normativo de Pessoal — Cargos de Livre Provimento, devendo ser considerado:

7.4.1.  Fungdes de Confianga: Chefe de Departamento (DEFIS) e Assistente;

7.4.2. Cargos em Comissdo: a serem preenchidos por ocupantes de cargos do PCS ou por
profissionais contratados exclusivamente para esta finalidade;

7.4.3. Fungbes gratificadas: a serem pagas aos empregados ocupantes de cargos do PCS
designados por portaria para compor a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL e
para ser pregoeiro, para ser responsavel pelo Patriménio e Almoxarifado e para ser
responsavel por Atividades Externas.

8. O controle do quadro de pessoal é da competéncia da Diretoria e devera ser informatizado.

8.1 O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir mudanga
na estrutura organizacional do CRM/DF, tais como: criagdo, ampliagio, diminui¢do ou extingdo
de unidade organizacional.

8.2 Poderdo ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em fungdo de:

8.2.1. deslocamento de empregado de uma unidade organizacional para outra sem alterar o
numero total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga da unidade
organizacional na unidade organizacional receptora;

8.2.2. alteragdo numérica para menos, com a extingio de vaga que venha a ser considerada
dispensavel na unidade organizacional;

8.2.3. alteragdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de ampliagio de
atividades ou da criagdo de novas unidades organizacionais.

e



8.3

Normativo de Administragao
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A unidade organizacional interessada em proceder a alteragdo no quadro de pessoal devera
encaminhar formalmente, ao Presidente, minuciosa exposi¢do de motivos, justificando a
necessidade do ajuste proposto em fung@o das competéncias organizacionais.

8.3.1. As solicitagdes de alteragdes do quadro de pessoal, devidamente analisadas pelo
Presidente, serdo submetidas a decisdo da Diretoria.

VII - DAS CONSIDERACOES GERAIS

9. A alteragdo e/ou adequagdo da estrutura organizacional ¢ da iniciativa do Presidente, devendo
submeté-la a Diretoria e ao Plenario.

10.

9.1

9.2

93

As descrigdes de competéncias dos departamentos poderdo ser propostas € modificadas sempre
que houver necessidade de modernizagdo e/ou ajustes na condugdo dos trabalhos, levando
sempre em consideragdo as atividades estratégicas do CRM/DF.

Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizagdo das
competéncias, ¢ necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no quadro de pessoal
em relagdo a(s) unidade(s) envolvida(s).

Observadas as atribui¢des do cargo, o CRM/DF podera deslocar, temporariamente, um ou mais
empregados da sua unidade organizacional de origem, para atender demandas de outra unidade.

Os casos omissos deste Normativo de Administragdo deverdo ser resolvidos pela Diretoria, devendo
submeté-la ao Plenario para ad referendum,
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO: DESCRICAO DE COMPETENCIAS

Compete a0 GABINETE - GABIN

1. Recepcionar os conselheiros, mediante apoio técnico ¢ administrativo, para o desempenho de suas
fungdes.

2. Elaborar proposta de calendario de reunides do Plenario, da Diretoria e das comissdes.

3. Organizar e executar as atividades de apoio administrativo ao Presidente.

4. Preparar reunides do Plendrio e da Diretoria do CRM/DF,

5. Acompanhar as reunides do Plenario e da Diretoria, assistindo ao Presidente e anotando os pontos
relevantes.

6. Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes do Plendrio e da Diretoria.
7. Executar os servigos de reserva e emissdo de passagens e de hospedagens.
8. Controlar, registrar e distribuir as requisi¢des de passagens areas.

9. Organizar e participar ativamente na promoggo de eventos.
Compete a ASSESSORIA TECNICA - ASTEC

1. Assistir o Presidente na sua representagdo politica, de comunicagdo social e administrativa.

2. Desenvolver estratégias para consolidagdo e manutengfo da imagem institucional do CRM/DF.
3. Analisar e revisar tecnicamente o conteudo e a forma de divulgagdo de informagdes.

4. Manter estreito relacionamento com as areas de formag&o de opinido publica.

5. Veicular na midia informagdes sobre o CRM/DF.

6. Participar ativamente na promogéo de eventos.

7. Executar projetos editoriais de: jornais, boletins, revistas e outros informativos oficiais.

8. Formular politicas de relagdes publicas.

9. Produzir, manter e atualizar videos e materiais graficos de divulgagdo do CRM/DF.
Compete a ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

1. Executar atividades de consultoria e assessoramento juridicos.
2. Exercer a representagdo judicial do CRM/DF com as prerrogativas processuais da Fazenda Publica.

3. Apurar a liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as atividades do CRM/DF,
inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigavel ou judicial.

9
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10.

11.

12.

13.
14,
15.

16.
17.
18.

19.

20.

Compete a COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

1.

2.

Normativo de Administra¢cao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO: DESCRIGAO DE COMPETENCIAS

Assistir os dirigentes do CRM/DF no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem
praticados, inclusive examinando previamente os textos de atos normativos, os editais de licitagdo,
contratos € outros atos dela decorrentes, bem assim os atos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo.

Representar a Diretoria sobre providéncias de ordem juridica que lhes paregam reclamadas pelo
interesse publico e pelas normas vigentes.

Analisar, emitir pareceres e apresentar orientagdes sobre matéria juridica, quando solicitado.
Promover a defesa dos interesses do CRM/DF, em juizo ou fora dele, inclusive de seus dirigentes.
Redigir acorddo inerentes aos processos €ticos, contratos, convénios, minutas e outros instrumentos.
Verificar a legalidade dos processos éticos.

Representar o CRM/DF e seus dirigentes junto a Justiga do Trabalho e Tribunais Superiores.

Proceder a leitura de Didrio Oficial, coletando dados em que a instituigdo for parte interessada
objetivando o acompanhamento de agdes e o cumprimento de prazos.

Representar o CRM/DF nas negociages coletivas, nas assembléias sindicais e nas audiéncias
designadas junto ao Ministério do Trabalho, ao Ministério Publico do Trabalho e Tribunais, sempre
que houver causas de natureza trabalhista.

Examinar documentos relacionados com direitos, obrigagdes e responsabilidades do CRM/DF,
emitindo parecer sobre 0s mesmos.

Emitir parecer sobre normas a serem expedidas pelo CRM/DF no tocante a observincia de preceitos
legais e regulamentares.

Elaborar e redigir contestagdes, petigdes diversas e recursos, baseando-se em estudos de literatura
especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e defender o CRM/DF em causas.

Efetuar cobranga das dividas inscritas.
Acompanhar as agdes de consignag@o em pagamento até o seu termo final.

Assessorar os conselheiros do CRM/DF nas sessdes de julgamento de recursos interpostos em
processos disciplinares € administrativos, bem como nas sessdes plenarias.

Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses da institui¢do,
orientando quanto aos aspectos legais.

Participar das sessdes plenarias de julgamento.

Conduzir os procedimentos licitatorios visando o alcance do interesse publico pretendido com a
licitagdo.

Responder as consultas de licitagdes.

10
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ANEXO: DESCRIGAO DE COMPETENCIAS

3. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao
cadastramento de licitantes.

4. Exercer as competéncias estabelecidas na Lei de Licitagdes.
Compete ao Responsavel pelo PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

1. Realizar o registro e inventario dos bens méveis e iméveis do CRM-DF.
2. Realizar alienagGes dos bens méveis e imoveis do CRM-DF.
3. Controlar a entrada e saida de material do almoxarifado.

4. Controlar o estoque do almoxarifado.
Compete ao Responsavel pelas ATIVIDADES EXTERNAS

1. Executar foruns, cursos, palestras, congressos, seminarios, etc.
2. Organizar material de apoio.

3. Elaborar oficios, convites ¢ etc.

4. Coordenar empregados e empresas contratadas.

5. Fiscalizar cumprimento das normas.

‘Compete 20 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL - DEADM

1. Fazer atendimento em geral, encaminhando pessoas as diversas dreas do CRM/DF.

2. Receber e expedir documentos.

3. Organizar, operar e controlar o sistema de protocolo.

4. Realizar os procedimentos de montagem de processos em geral.

5. Proceder ao arquivamento dos documentos do CRM/DF e manter organizado o arquivo inativo.

6. Dar manutencdo e disponibilizar o sistema de informagBes a consultas sobre a documentagfo
registrada no CRM/DF.

7. Classificar, registrar, cadastrar e tombar bens do ativo imobilizado.

8. Promover periodicamente a conferéncia da carga de bens patrimoniais e de matérias de consumo
relacionados, distribuidos as diversas unidades do CRM/DF.

9. Acompanhar e orientar as atividades relativas as inclusdes de bens do ativo imobilizado.

10. Manter o registro das baixas do ativo imobilizado.

11
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11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Compete a0 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO - DEFIS|

Normativo de Administragao
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ANEXO: DESCRI(}AO DE COMPETENCIAS

Representar o CRM/DF junto aos orgdos de transito.

Organizar e controlar a manutengéo, utilizagdo e documentagdo de veiculos.

Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribui¢do de material, em geral.

Realizar procedimentos inerentes a execugdo administrativa de servigos gerais de almoxarifado.

Executar mudangas e remanejamento de modveis, equipamentos, instalagdes elétricas, telefones e
divisorias.

Administrar a seguranga e a vigilancia do prédio e equipamentos do CRM/DF.

Administrar a conservagdo, a limpeza e a manuten¢do dos equipamentos e das instalagdes do
ambiente de trabalho.

Coordenar os servigos de telefonia e de copa.

Coordenar e supervisionar os departamentos do CRM/DF.

Assessorar a Diretoria.

Cumprir e acompanhar o cumprimento das decisdes e orientagdes advindas da Diretoria.
Providenciar a aquisi¢do de material, a contrata¢do de servigos e alienagdo de bens do CRM/DF.
Efetuar pesquisa de prego, de qualidade de material e de servigos no mercado.

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores.

Apoiar os trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdo em rela¢do aos procedimentos licitatorios.
Providenciar a publicidade das aquisi¢des de mOateriais e contratagdo de servigos.

Registrar e controlar os contratos e/ou outros termos correlatos firmados pelo CRM/DF no periodo de
sua vigéncia, orientando os gestores/fiscais quanto & execugdo, acompanhamento e prazos em geral.

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do CRM/DF e CFM.

Assistir ao Conselho em assuntos relacionados a administragdo dos servigos de registro, disciplina e
fiscalizagdo do exercicio da profissdo médica.

Elaborar plano de fiscalizagdo contendo as atividades internas e externas da agdo fiscalizadora do
CRM/DF.

Fiscalizar o exercicio ético-profissional do médico e do funcionamento das empresas prestadoras de
servigos médicos.

Fiscalizar o exercicio profissional do médico, pessoa fisica e pessoa juridica.

Manter intercimbio com a Vigildncia Sanitaria, Ministério Piublico, demais conselhos de classe e
outros orgaos afins.
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Normativo de Administragao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO: DESCRICAO DE COMPETENCIAS

7. Elaborar projetos de fiscalizagdo, submetendo-o ao Plenario.
Compete a0 DEPARTAMENTO DE REGISTRO - DEREG

1. Fazer inscrigdo de médico (pessoa fisica).

2. Solicitar, emitir e distribuir documentos diversos referentes ao cadastro individual de médico
(pessoa fisica).

3. Atualizar e manter atualizado o SIEN.
4. Realizar registro de pessoa juridica.

5. Cancelar registro de pessoa juridica.

6. Suspender temporariamente o registro.

7.  Emitir;

a. certiddo de Inscrigdo de Empresa
b certiddo de Responsabilidade Técnica
c. certiddo para licitagdo de Pessoa Juridica

d. 2% Viade certiddes de inscrigdo pessoa juridica.

8. Arquivar e manter atualizado prontuario pessoa fisica e juridica.

Compete 20 DEPARTAMENTO DE PROCESSO ETICO E SINDICANCIA -
DEPES o R

1. Realizar abertura e acompanhamento de processo ético profissional.

2. Administrar a abertura, o recebimento, o registro, a distribui¢do, o controle da tramitagdo, as rotinas
(juntada por apensagdo, juntada por anexagdo, desapensagdo, desentranhamento, encerramento,
retirada de folha ou pega, numeragéo de folhas), o arquivamento, o desarquivamento e a transferéncia

das sindicancias e dos processos.

3. Registrar, em sistema informatizado, as informag3es sobre as principais caracteristicas das

sindicancias e dos processos.

4. Encaminhar os processos a Assessoria Juridica para analise e parecer.
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Normativo de Administracao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO: DESCRICAO DE COMPETENCIAS

Analisar e emitir pareceres técnicos sobre processos, recursos e outros instrumentos relativos ao

exercicio profissional.

Analisar e emitir informag3es de processos e ou dossiés sobre €tica, infragdes, registros, consultas e

outros assuntos técnicos.

Organizar e manter atualizado banco de informagdes relativo ao exercicio profissional, para subsidiar

trabalhos técnicos.

Compete a0 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO -

DETIN

Manter o Banco de Dados atualizado dos cadastros dos médicos.

Acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico na area de informatica e propor solug3es adequadas as

necessidades do CRM/DF.

Identificar, propor e desenvolver sistemas informatizados especificos para as rotinas internas do

CRM/DF.
Gerenciar o desenvolvimento de banco de dados de interesse do CRM/DF.

Suprir as necessidades internas de informatica relacionadas com atendimento aos usuarios, redes,

Internet, desenvolvimento de aplicagdes € banco de dados.

Criar e executar obras de arte no campo audiovisual ou aplicar artes visuais associadas ao

conhecimento tecnoldgico para conceber a forma e a funcionalidade de produtos e servigos.
Pesquisar temas, elaborar propostas, realizar pesquisas e divulgar os produtos e as obras concebidas.

Participar da promogdo de produtos e/ou servigos em feiras e outros eventos, prestando orientagdo

técnica aos visitantes ou participantes, efetivando filmagens e ou fotos.

Montar a estrutura técnica para palestras e/ou salas de aula para cursos realizados pelo CRM/DF.

Compete 20 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DERH

Supervisionar, coordenar e integrar, as atividades de administragao dos recursos humanos, materiais e

de apoio administrativo.
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Normativo de Administragao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO: DESCRIGAO DE COMPETENCIAS

Promover e avaliar o desenvolvimento e aplicagdo de politica de pessoal.
Garantir a qualidade e eficiéncia dos servigos logisticos ¢ de apoio ao CRM/DF.

Zelar pelo controle e manutengdo das informagdes documentais do CRM/DF, relacionadas aos

empregados.

Coordenar as atividades de planejamento, programagdo, controle e avaliagdo de resultados nas areas

de recursos humanos e materiais.

Proceder ao cumprimento da legislagdo trabalhista, dos acordos coletivos de trabalho e dos

normativos de pessoal do CRM/DF.

Administrar o Plano de Cargos e Salarios — PCS.

Operacionalizar o ingresso e saida de empregados e estagiarios do CRM/DF.
Administrar programas de beneficios, de treinamento e desenvolvimento de pessoal.
Assessorar a Comissdo de Progressdo Funcional (CPF).

Acompanhar as atualizagdes da legislagdo trabalhista, previdenciaria e tributaria a apoiar

tecnicamente negociagdes trabalhistas.

Realizar procedimentos administrativos inerentes a: (a) admissdo de pessoal; (b) administragdo de
estagiarios; (c) folha de pagamento de pessoal e encargos sociais; (d) horario e jornada de trabalho e
periodo de descanso; (e) férias; (f) seguridade e previdéncia social; (g) beneficios; e (h) encerramento

de contrato de trabalho.

Realizar procedimentos administrativos inerentes a: (a) processo seletivo piblico de pessoal; (b)
treinamento e desenvolvimento de pessoal; (¢) avaliagdo de desempenho; e (d) controle do quadro de

pessoal.

Compete a0 DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO - DECFI

1.

2.

3.

Efetuar os registros e escrituragdes contabeis.
Congciliar e analisar as contas e registros contabeis do CRM/DF.
Acompanhar e controlar os valores contabeis de inventarios.
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Normativo de Administragao
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO: DESCRIGAO DE COMPETENCIAS

Elaborar e analisar os balancetes, os balangos gerais € as demais demonstragdes contébeis.
Elaborar as prestagdes de contas do CRM/DF.

Elaborar sistematicamente demonstrativos da execug¢do orgamentaria.

Organizar e manter sob guarda a documentag&o contabil do CRM/DF.

Garantir a regularidade e a legalidade das operagdes orcamentarias, contabeis e financeiras do

CRM/DF.

Elaborar e executar a proposta orgamentaria anual do CRM/DF, bem como a sua reformulagio no

exercicio vigente.

. Confeccionar folha de pagamento com emissdo de contracheque, férias, rescisdes contratuais e

encargos sociais.

. Realizar célculo trabalhista em fung@o de acordo, ajustes e demandas judiciais.

Confeccionar DIPJ, DIRF, RAIZ, CAGED entre outros.
Providenciar a emissio de certiddes negativas junto aos 6rgdos publicos.

Assessorar a comissdo de licitagdo emitindo parecer de calculos relativos a balango patrimonial e

planilhas de pregos, quando solicitado.

Orientar e assistir tecnicamente o Presidente e a Diretoria do CRM/DF em matéria financeira e de

auditoria.

Controlar a aplicagdo dos recursos e disponibilidades financeiras do CRM/DF.
Controlar a entrada e saida de recursos financeiros do CRM/DF.

Efetuar pagamentos e recebimentos em geral previamente processados e autorizados.
Calcular, reter e recolher tributos e contribui¢des.

Cobrar e emitir boletos de anuidade e/ou taxas, declaragdes, certiddes, certificados entre outros de

médico (pessoa fisica e de pessoa juridica).

Realizar os procedimentos de montagem de processos relativos & execugdo fiscal pessoa fisica e

pessoa juridica.
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