CRM-TO @

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO TOCANTINS

ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONA

Aprovado pela Resolucdo CRM-TO n? 122/2022

Atualizado pela INSTRUCAO NORMATIVA N¢ SEI-5 - CRM-TO/PRESI/GABIN



https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/TO/2022/122
https://transparencia.crmto.org.br/images/SEI_3047428_Instrucao_Normativa_5.pdf

CRM-TO @

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO TOCANTINS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

| - DAFINALIDADE
1. Este Normativo de Administragdo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional do
Conselho Regional de Medicina do Estado do Tocantins— CRM-TO, com base no Regimento Interno do
CRM-TO.

Il - DOS CONCEITOS
2. Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as funcdes, atividades, tarefas e operacdes sao

divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar a consecugao dos

objetivos e metas pré-estabelecidos.

21. Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da organizagdo, mostrando
as unidades organizacionais e a forma hierarquica como elas se relacionam.

2.2. Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as unidades que
integram a estrutura organizacional do CRM-TO.

lIl - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
3. A estrutura organizacional do CRM-TO contempla o processo de divisdao do trabalho e a
alocacdo de responsabilidades e estd assim definida:

3.1. Plendrio: 6rgdo superior de decisdo colegiada;

3.2. Diretoria (Presidente, Vice-Presidente, 1° e 2° Secretdrios, 12 e 22 Tesoureiros, Corregedor, Vice-
Corregedor e Diretor de Fiscalizagdo): érgdo principal de decisdo colegiada;

3.3. Superintendéncia: instancia de apoio estratégico;

3.4. Gabinete, Coordenagdes, Departamentos e Setores: drgdos de apoio operacional as atividades
de gestdo, administrativa, tatico e operacional do CRM-TO.

IV - DO ORGANOGRAMA

4, Afigura a seguir sintetiza o organograma do CRM-TO:

ASSEMBLEIA GERAL

PLENARIO

COMISSAO DE
TOMADA DE CONTAS

DIRETORIA

SUPERINTENDENCIA

COORDENAGAO GABINETE

DEPARTAMENTOS

SETORES

4.1, As unidades organizacionais que compdem o organograma do CRM-TO encontram-se de forma detalhada

no Anexo |.
4.2, As finalidades e descricdo de competéncias organizacionais das unidades contempladas no organograma
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estdo apresentadas no Anexo .

V - DO QUADRO DE PESSOAL (VAGAS)

5. Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos do Plano de Cargo, Carreira
e Remuneragao - PCCR e cargos de livre provimento distribuidos na estrutura organizacional, necessarios
ao funcionamento do CRM-TO.

5.1. O numero total de vagas é definido em razdo das necessidades de desempenho de atividades regulares ou
especificas de cada unidade organizacional.
5.2. 0 quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o CRM-TO,
ocupados ou disponiveis, composto por:
5.2.1. Cargos do PCCR destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades técnico-
administrativas do CRM-TO; e
5.2.2. Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do CRM-TO, destinados as
atividades de direcdo, chefia e assessoramento.
5.3. O total de vagas do Quadro de Pessoal do CRM-TO estdo descritos no Quadro 1 a seguir:

Quadro 1. Quadro de Pessoal do CRM-TO

TOTAL DE VAGAS

UNIDADE ORGANIZACIONAL cARGODO | CARGO. ~DE
PCCR
PROVIMENTO

PRESIDENTE
Superintendéncia
Gabinete Presidente/Diretoria - GABIN
Coordenagdo Juridica - COJUR 3 10
Unidade de Controle Interno - UCI

Departamento de Gestdo Operacional e de Pessoal - DGOP

Departamento de Tecnologia da Informagdo — DETIN
VICE-PRESIDENTE
Departamento de Processo Consulta - DEPCO 4 3

Delegacias Regionais do CRM-TO
CORREGEDOR/VICE-CORREGEDOR
Coordenagdo de Processos - COPRO

Setor de Sindicancia - SESIN

Setor de Processo Etico-Profissional - SEPEP
DIRETOR DE FISCALIZAGAO

Departamento de Fiscalizacdo - DEFIS

Departamento de Divulgacdo de Assuntos Médicos - DEDAME
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12 SECRETARIO

Setor de Registro de Pessoa Fisica - SERPF

Departamento de Registro de Pessoa Juridica - DERPJ

Setor de Compras/Contratos/Licitagdo - SECOL

29 SECRETARIO

Departamento de Educagdo Médica Continuada - DEMC

Setor de Gestdo Documental e Protocolo - SEGED

12 TESOUREIRO / 22 TESOUREIRO

Coordenagdo Financeira - COFIN

Setor Contabil - SECON

Setor Financeiro

- SEFIN 2

Setor de Cobranca - SECOB

Setor de Transportes - SETRAN

Setor de Patrimonio e AlImoxarifado - SEPAL

TOTAL

20

29

6. Os totais de vagas de cargos do PCCR e cargo de livre provimento definido para 0 CRM-TO, no Quadro 1, NAO
devem ser somados por abranger as seguintes situagdes:

6.1. Existe vaga de cargo do PCCR e vaga de cargo de livre provimento, que é preenchida por um Unico
funcionario, simultaneamente.

6.1.1. A designacdo de funcionario ocupante de cargo do PCCR para ocupar vaga de cargo de livre
provimento ndo abre vaga para progressao vertical, quando o exercicio ocorrer na mesma unidade

organizacional em que estiver lotado.

6.2. As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por Portaria, em conformidade com o Normativo

de Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

7. 0 quadro de pessoal deverd ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir mudanca na
estrutura organizacional do CRM-TO, tais como: criagdo, ampliagdo, diminui¢do ou extingdo de unidade

organizacional.

7.1. Poderdo ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em funcdo de:
7.1.1. Deslocamento de funciondrio de uma unidade organizacional para outra sem alterar o nimero

total de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade organizacional receptora;
7.1.2. Alteracdo numérica para menos, com a extingdo de vaga que venha a ser considerada dispensavel na
unidade organizacional,
7.1.3. Alteragdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de ampliagdo de
atividades ou da criacdo de novas unidades organizacionais.

- DAS CONSIDERAGOES GERAIS

8. Aalteracdo e/ou adequacdo da estrutura organizacional do CRM-TO é de iniciativa do Presidente, devendo

submeté- la a Diretoria para ad referendum e posterior homologacdo do Plenario.

8.1. As unidades que compGem a estrutura organizacional, bem como as competéncias respectivas, poderdo ser
modificadas sempre que houver necessidade de modernizagdo e/ou ajustes na condugdo dos trabalhos do

CRM-TO;

8.2. 0 12 Secretario é responsavel, a cada novo exercicio, pela andlise e acompanhamento das necessidades de
8.3. modernizagdo e/ou ajustes da estrutura organizacional, em conjunto com os membros da diretoria;
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8.4.Em caso de criagdo ou extin¢do de unidade organizacional, bem como reorganizacdo das competéncias, é
necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no Quadro de Pessoal em relagdo a(s) unidade(s)
envolvida(s);
8.5.Sempre que for constatada necessidade, 0 CRM-TO podera deslocar, temporariamente, um ou mais
funciondrios da sua unidade organizacional de origem, para atender as demandas de outra unidade,
observadas as atribuicOes da carreira/cargo do PCCR.

9. Os casos omissos deste Normativo de Administragdo serdo analisados e instruidos pelo 12 Secretdrio, em
conjunto com os membros da Diretoria e submetido ao Plenario.
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ASSEMBLEIA GERAL

Organograma

O CRVM-TQ ==

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO TOCANTING

CORREGEDOR DIRETOR DE
- VICE-PRESIDENTE VICE-CORREGEDOR N FISCALIZAGAO

I
—

1° SECRETARIO ,—[ 2° SECRETARIO ] 1° E 2° TESOUREIRQ Jﬁ

SUPERINTENDENCIA

DEFIS

DERPJ

i

r l

SEFIN

{ - ] [ b JF E_
PROCEDIMENTOS \
ADMINISTRATIVOS & i =
DICIPLINARES

SETRAN *—J

l

. * Instancia superior/normatizadora
L Py,
G » Instincia estratégica
E
N = Instdncia assessora
D
A @ - instancia coordenacie
s -
« Instdncia operacional
IGABIN — Gabinete Presidente/Diretoria ICOPRO - Coordenagdo de Processos DEMC - Departamento de Educagdo Médica Continuada e Eventos
COJUR - Coordenagdo Juridica SESIN - Setor de Sindicancia ISEGED — Setor de Gestdo Documental e Protocolo
UCI - Unidade de Controle Interno SEPEP - Setor de Processo Etico-Profissional ICOFIN — Coordenagdo Financeira
DGOP — Departamento de Gestdo Operacional e Pessoal DEFIS - Departamento de Fiscalizagdo ISECON - Setor Contabil
DETIN — Departamento de Tecnologia da Informagdo e Estatistica |DEDAME - Departamento de Divulgacdo de Assuntos Médicos [SEFIN - Setor Financeiro
DEPCO - Departamento de Processo Consulta SERPF - Setor de Registro de Pessoa Fisica ISECOB - Setor de Cobranca e Divida Ativa
DRN — Delegacia Regional de Norte DERPJ - Departamento de Registro de Pessoa Juridica ISETRAN - Setor de Transporte
DRS — Delegacia Regional Sul ISECOL -Setor de Compras, Contratos e Licitagdes ISEPAL - Setor de Patriménio e Almoxarifado

Pagina 6 de 27



CRM-10

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO TOCANTINS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ANEXO Il
COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

PLENARIO E DIRETORIA
A finalidade e competéncias destes 6rgdos estdo descritas no Regimento Interno.

1. PRESIDENTE

1.1. SUPERINTENDENCIA
1.1.1. Finalidade: Assessorar a gestdo por meio de estratégicas que possam contribuir com decisdes e
posicionamentos face ao contexto politico e social em que estd inserido o CRM-TO.
1.1.2. Compete a Superintendéncia:

1.1.2.1. Assessorar a Diretoria/Plenario em procedimentos voltados a sua area especifica de
atuacao;

1.1.2.2. Supervisionar as Unidades Administrativas e Operacionais em procedimentos
voltados a sua area especifica de atuacdo, visando o alcance de resultados;

1.1.2.3. Manter relacionamentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo
orientacdo do superior imediato;

1.1.2.4. Supervisionar as informag0es e divulgacdes oficiais do CRM-TO;

1.1.2.5. Manter estreito relacionamento com as areas de formacao de opinido publica;

1.1.2.6. Executar a analise e revisdo técnica do contetdo de divulgacdo de informagdes de
interesse do CRM-TO;

1.1.2.7. Orientar e acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRM-TO;

1.1.2.8. Assessorar na elaboracdo de estratégias para execugdao de projetos e eventos
institucionais;

1.1.2.9. Desenvolver estratégias para a consolidagdo e manutengdo da imagem institucional,
interna e externamente, em todas as suas formas de representacao;

1.1.2.10. Assessorar na formulagao de politicas de interesses do CRM-TO;

1.1.2.11. Supervisionar a criagdo, contratagdo, producdo e veiculagdio de mensagens
publicitarias e projetos editoriais, tais como: pegas graficas, de internet, de filmes e
de videos;

1.1.2.12. Propor a realiza¢do de estudos de prospecgio envolvendo o Sistema CFM/CRM, o
mercado e as entidades de cooperagdo para promocdo da profissdo do médico;

1.1.2.13. Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais, programas de
interesse especifico do CRM-TO e da classe médica;

1.1.2.14. Assessorar, no planejamento, na organizacdo, no desenvolvimento e na avaliacdo
das unidades que compdem a estrutura organizacional do CRM-TO;

1.1.2.15. Acompanhar, interativamente, o processo de elaboracdo do planejamento
estratégico, auxiliando na identificagdo de problemas e na implantacdo de
mudancgas;

1.1.2.16. Monitorar a execucdo do Planejamento Estratégico e do processo gerencial do CRM-
TO;

1.1.2.17. Formular objetivos para a selecdo e priorizacdo de programas de acdo institucional,
visando sua execucao;

1.1.2.18. Assessorar na definicdo da missdo corporativa, com formulacdo de estratégias,
implementacgdo e controle de metas institucionais;
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1.1.2.19. Supervisionar a implantacdo de estratégias de comunica¢do junto a equipe de
comunicacdo do CRM-TO;

1.1.2.20. Propor agdes para a consolidagdo da identidade do CRM-TO, focando a imagem
institucional;

1.1.2.21. Propor estratégias visando o fortalecimento do relacionamento do CRM-TO com os
publicos estratégicos, identificando oportunidades e as necessidades da instituicdo;

1.1.2.22. Planejar pesquisas, estudos, levantamentos e publicagdes estratégicas para subsidiar
as acoes e intervengdes do CRM-TO;

1.1.2.23. Supervisionar as publicagdes do CRM-TO e acompanhar as devidas etapas de
execugdo do processo;

1.1.2.24. Orientar a equipe de comunica¢do na divulgacdo de temas de interesse do CRM-TO,
sob a orientagdo do superior imediato;

1.1.2.25. Estimular o aperfeicoamento da relagdo institucional mantida pelo CRM-TO junto
aos diferentes segmentos da sociedade por meio da apresentagdo de propostas e de
projetos de comunicagdo especificos;

1.1.2.26. Participar e orientar a equipe na cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRM-
TO, com foco no relacionamento e na consolidagdo da imagem institucional;

1.1.2.27. Participar do desenvolvimento de estratégias para a consolidacdo e manutencdo da
imagem institucional (interna e externa) em todas as suas formas de representacao,
especialmente no campo das relagdes publicas;

1.1.2.28. Dar suporte técnico no desenvolvimento de programas, projetos e eventos especiais
e de relagOes publicas e institucionais;

1.1.2.29. Desenvolver atividades de fiscal de contratos relacionados a sua area de trabalho,
quando designado pelo superior imediato;

1.1.2.30. Apoiar no processo de producdo de contelido para as diferentes midias com intuito
de divulgar os eventos e atividades institucionais;

1.1.2.31. Monitorar a execugao das atividades correspondentes as Coordenacdes e Chefias de
Departamentos e Setores do CRM-TO, visando o alcance de resultados;

1.1.2.32. Exercer outras atribui¢des que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.

1.2. UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

1.2.1. Finalidade: Assessorar a gestdo, bem como orientar quanto as medidas e racionalizagdo das
acOes de controle no ambito do CRM-TO.

1.2.2. As competéncias da Unidade de Controle Interno - UCI estdo previstas no regimento interno da
unidade de controle interno do CRM-TO, aprovado pela Resolugdo CRM-TO n? 106/2019 e
alteragdes, assim como:

1.2.2.1.  Supervisionar e monitorar, sistematicamente, o Portal da Transparéncia do CRM-TO, a
fim de garantir a atualizagdo constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias
do Tribunal de Contas da Unido e Conselho Federal de Medicina, devendo requisitar aos
Coordenadores e Chefes de Setores e Departamento o cumrprimento das normas,
sempre que necessario.

1.2.2.2. Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.2.2.3.  Executar outras atividades correlatas.

Pagina 8 de 27



CRM-10

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO TOCANTINS

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
1.3. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E ESTATISTICA - DETIN
1.3.1. Finalidade: Coordenar, planejar, organizar e gerenciar os servicos estratégicos da drea de
tecnologia da informagdo do CRM-TO.
1.3.2. Compete a Departamento de Tecnologia da Informagdo - DETIN:

13.2.1.  Coordenar e supervisionar as atividades e o0 andamento dos projetos de tecnologia
da informagdo - TI;

1.3.2.2. Desenvolver e implantar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas
existentes, visando a otimizacdo dos servicos e utilizacdo dos recursos sob sua
responsabilidade;

1.3.2.3. Apoiar a Diretoria do CRM-TO nas tomadas de decisdes técnicas e financeira
relacionadas a tecnologia da informagao;

1.3.2.4.  Manter e cumprir o plano diretor de informatica do CRM-TO;

1.3.2.5.  Zelar pelo cumprimento das politicas, normas e procedimentos relativos a tecnologia
de informacdo;

1.3.2.6.  Elaborar e gerenciar projetos de contratacdo de solugdes estratégicas de Tl;

1.3.2.7. Gerenciar contratos e fornecedores das atividades da coordenacdo;

1.3.2.8.  Elaborar relatdrios estratégicos e gerenciais dos servicos realizados;

1.3.29. Formular e coordenar o plano de capacitacdo dos funcionarios do Setor de
Tecnologia da Informagdo do CRM-TO;

1.3.2.10. Apresentar politicas e normas técnicas do Setor (padrdes de microinformética,
terceirizagdo, etc);

13.2.11. Apresentar solugdes aos possiveis conflitos entre tecnologias, servicos,
funcionarios,processos de negdcios, interesses das areas e unidades operacionais do
CRM-TO;

1.3.2.12. Apresentar novas tecnologias que se apresentam como de irrefutavel interesse das
acOes estratégicas do CRM-TO;

1.3.2.13. Elaborar ou participar na elaboragdo de planos de atividades e orgamentos anuais,
deacordo com o planejamento estratégico do CRM-TO;

1.3.2.14. Propor parcerias com empresas de servicos especializados;

1.3.2.15. Planejar e coordenar estudos ou projetos para melhoria ou reestruturagao dos
sistemas de informacdo (redes, aplicagdes, software, hardware);

1.3.2.16. Propor a atualizacdo das tecnologias, sistemas e equipamentos da area;

1.3.2.17. Elaborar e analisar relatérios de progresso dos projetos;

1.3.2.18. Propor a politica de qualidade para o departamento de tecnologia da informacdo,
respeitando as normas existentes;

1.3.2.19. Implementar medidas e a¢6es de monitoramento, de controle e avaliagdo das
politicasde qualidade;

1.3.2.20. Assegurar a conformidade com as normas e metodologias de qualidade e seguranca
nas diversas fases de execucdo dos projetos de infraestrutura;

1.3.2.21. Monitorar a infraestrutura de Tl de forma a alertar as futuras necessidades de
infraestrutura conforme crescimento projetado;

1.3.2.22. Implementar projetos de infraestrutura, levantamento de necessidades,
levantamento de riscos, vulnerabilidade, seguranca, avaliacdo de viabilidade e
anadlise financeira aplicada a Tl;

1.3.2.23. Prospectar, planejar e programar novas plataformas de servigos, garantindo técnicas
e funcionalidades na drea de Tl e Infraestrutura para que atendam as demandas e
capacidades do CRM-TO;
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1.3.2.24. Gerenciar o desempenho da rede de dados bem como os equipamentos e sistemas
operacionais instalados;

1.3.2.25. Garantir a confidencialidade, integridade e confidencialidade das informagdes do
CRM-TO;

1.3.2.26. Prestar servigo de suporte técnico aos usuarios de Tl do CRM-TO;

1.3.2.27. Controlar e manter todos os servicos de Tl do CRM-TO oferecidos aos usuarios de
acordocom as normas e os padrdes técnicos existentes;

1.3.2.28. Garantir o atendimento da politica de seguranca da informacdo elaborando,
implantando e gerenciando a aplicagdo de normas e politicas de protecdo aos ativos
e sistemas;

1.3.2.29. Elaborar e aplicar treinamentos das solu¢des de Tl utilizadas pelo CRM-TO;

1.3.2.30. Elaborar projetos de aquisicdo de equipamentos, dispositivos, softwares e demais
elementos relacionados aos projetos de infraestrutura de Tl;

1.3.2.31. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos de Comissdes com assuntos
pertinentes ao departamento;

1.3.2.32. Promover a inteligéncia de dados, estudos e pesquisas, visando subsidiar a tomada
de decisdo;

1.3.2.33. Atender ao publico quanto as informacdes pertinentes ao departamento;

1.3.2.34. Alimentar e monitorar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a
atualizagdo constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias do Tribunal de
Contas da Unido e Conselho Federal de Medicina;

1.3.2.35. Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.3.2.36. Encaminhar, semestralmente, as informagdes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestagdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

1.3.2.37. Executar outras atividades correlatas.

1.4. GABINETE PRESIDENTE / DIRETORIA - GABIN

1.4.1. Finalidade: Assessorar, coordenar e assistir o Presidente e a Diretoria nas atividades
estratégicas e tatico/operacionais do CRM-TO.

1.4.2. Compete ao Gabinete Presidente / Diretoria — GABIN:
1.4.2.1.  Cumprir decisGes e orientacdes emanadas do Presidente / Diretoria;
1.4.2.2. Assistir o Presidente na sua representagdo politica, de comunicagcdo social

eadministrativa;

1.4.2.3.  Apoiar o Presidente / Diretoria na administragdo do CRM-TO;

1.4.2.4.  Assessorar e dar suporte aos conselheiros na analise e no processo decisorio sobre
matéria técnica relativa as atribuicGes e competéncias normativas;

1.4.2.5. Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes da Diretoria e do
Plenario;

1.4.2.6. Participar interativamente no processo de planejamento da execucdo das agles
necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

1.4.2.7. Recepcionar os conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo, para o
desempenho de suas funcoes;

1.4.2.8. Preparar e divulgar no Portal da Transparéncia a agenda de audiéncias e
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reunides do membros da Diretoria a realizar;

1.4.2.9. Preparar e acompanhar as reunides da Diretoria e do Plendrio, assistindo o
Presidente e anotando os pontos relevantes para confeccdo das atas;

1.4.2.10. Preparar e acompanhar as reuniées de membros da Diretoria com autoridades e/ou
particulares (pessoas fisicas ou juridicas), assistindo os Diretores e anotando os
pontos relevantes para confecgdo das atas;

1.4.2.11. Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes da Diretoria e do
Plenario;

1.4.2.12. Prestar assessoramento aos assuntos discutidos, deliberados e normatizados pelo CRM-
TO, por meio das Comissdes e Camaras Técnicas;

1.4.2.13. Atender ao publico quanto as informagdes gerais pertinentes ao CRM-TO;

1.4.2.14. Alimentar e monitorar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a
atualizacdo constante dos dados e informagGes, conforme exigéncias do Tribunal de
Contas da Unido e Conselho Federal de Medicina;

1.4.2.15. Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.4.2.16. Encaminhar, semestralmente, as informacdes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestacdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

1.4.2.17. Executar outras atividades correlatas.

1.5. COORDENACAO JURIDICA - COJUR
1.5.1. Finalidade: Coordenar os servigos juridicos nas areas consultivas e no contencioso judicial,
com orientagdo juridico-administrativa ao CRM-TO.
1.5.2. Compete a Coordenagdo Juridica — COJUR:

1.5.2.1.  Supervisionar a emissdo de pareceres e orientagdes sobre matéria juridica;

1.5.2.2. Coordenar a andlise e revisdao de instrumentos contratuais legais, bem como
elaborarinstrumentos e atos administrativos, convénios e acordos;

1.5.2.3.  Receber intimag0es de a¢es em geral;

1.5.2.4.  Acompanhar a realizagdo de processos licitatdrios, orientando até a homologagdo pela
autoridade competente;

1.5.2.5.  Supervisionar, analisar e acompanhar contratos licitatdrios ou ndo, acordos, convénios, termos
aditivos e outros instrumentos juridicos firmados com terceiros, mantendo-os sob sua
guarda, quando for o caso;

1.5.2.6. Assessorar e acompanhar a abertura de sindicancia e conducdo de processos
administrativos no ambito do CRM-TO;

1.5.2.7.  Assessorar na elaboragdo de normas administrativas, quanto ao aspecto legal;

1.5.2.8.  Estudar e interpretar textos legais, e repassar orientacdo as diversas areas do
CRM-TO;

1.5.2.9. Assessorar e acompanhar Processos Etico Profissionais do exercicio da Medicina sob a
responsabilidade do CRM-TO;

1.5.2.10. Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Diretoria e ao Plenario,
estudando, analisando e emitindo pareceres sobre assunto técnico-politico de
interesse do CRM-TO;

1.5.2.11. Acompanhar e orientar processo de discussdo do Acordo Coletivo de Trabalho junto ao

Pagina 11 de 27



CRM-10

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO TOCANTINS
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Sindicato;

1.5.2.12. Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das
atividades sob sua responsabilidade;

1.5.2.13. Garantir a execugdo das competéncias dos Setores sob sua responsabilidade.

1.5.2.14. Analisar, emitir pareceres e orientagdes sobre matéria juridica;

1.5.2.15. Analisar e revisar instrumentos contratuais legais, bem como elaborar instrumentos e
atos administrativos, convénios e acordos;

1.5.2.16. Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos departamentos e setores do
CRM-TO;

1.5.2.17. Promover a defesa dos interesses do CRM-TO, em juizo ou fora dele;

1.5.2.18. Acompanhar processos e a jurisprudéncia dos Tribunais Regionais Federais,
Superiores e demais instancias judiciais de interesse do CRM-TO;

1.5.2.19. Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercida por profissionais
externos, contratados para atender demandas especificas, observados os limites
éticos da profissao;

1.5.2.20. Atender ao publico quanto as informag0es pertinentes ao Setor;

1.5.2.21. Instaurar e instruir processo para aquisigdes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.5.2.22. Encaminhar, semestralmente, as informacdes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestagdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

1.5.2.23. Executar outras atividades correlatas.

1.6. DEPARTAMENTO DE GESTAO OPERACIONAL E PESSOAL - DGOP
1.6.1. Finalidade: Realizar as atividades pertinentes ao controle e acompanhamento de procedimentos
administrativosde gestdo operacional, administrativa e de gestdo de pessoas do CRM-TO.
1.6.2. Compete ao Departamento as seguintes atribuigdes:

1.6.2.1. Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho da
Organizacdo, avaliando as necessidades de movimentacdo e redimensionamento de
pessoal em cada area, levando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos
e apresentando solucBes para a racionalizacdo e otimizagdo dos trabalhos
realizados;

1.6.2.2. Formular e propor politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem as gestGes de pessoas e de recursos materiais e patrimoniais do CRM-
T0;

1.6.2.3. Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servicos, visando a consecugdo dos
objetivos do CRM-TO;

1.6.2.4. Analisar, opinar, instruir expediente, emitir pareceres técnicos administrativos e
elaborar relatérios técnicos;

1.6.2.5. Acompanhar a realizacdo do planejamento estratégico do CRM-TO, elaborando os
planos de trabalho, bem como sistematizando a avaliagao e controle de resultados;

1.6.2.6. Elaborar e acompanhar orgamentos das diversas dreas da Organizagao,
analisando os desvios entre o real e o or¢ado, detectando as causas das diferengas
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a fim de apurar as disponibilidades reais existentes;

1.6.2.7. Estabelecer programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para o
CRM-TO, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servicos;

1.6.2.8. Administrar o desenvolvimento e a manutencdo do Plano de Cargo, Carreira e
Remuneragdo — PCCR e normativos de pessoal decorrentes;

1.6.2.9. Executar o plano permanente de capacitagao, treinamento e desenvolvimento
profissional dos funciondrios nas areas técnica, gerencial e intelectual do CRM-TO,
identificando a necessidade de treinamento considerando as agdes realizadas e o
desejavel para a Organizagdo;

1.6.2.10. Orientar a realizacdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios,
bem como as atividades de contratagdo de pessoal;

1.6.2.11. Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboragdo e publicagdo de
editais, convite, selegdo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento
do processo até sua conclusdo, visando propiciar a contratacdo de servigos e
aquisicdo de materiais que atendam aos objetivos da Organiza¢ao;

1.6.2.12. Elaborar extratos de contratos, convénios e similares, distrato e termos aditivos;

1.6.2.13. Administrar os contratos e convénios firmados pelo CRM-TO;

1.6.2.14. Elaborar o plano anual de trabalho e propor o orgamento de investimentos
consoante as diretrizes e politicas estabelecidas;

1.6.2.15. Opinar e orientar o ordenador de despesas nos procedimentos de transposicao
orcamentaria;

1.6.2.16. Organizar e executar folha de pagamentos de pessoal e encargos sociais;

1.6.2.17. Acompanhar e atualizar a legislacdo trabalhista, previdencidria e tributaria e apoiar
tecnicamente negociagdes trabalhistas e acordos coletivos de trabalhos;

1.6.2.18. Administrar folha de pagamento de pessoal e encargos sociais, horario e jornada de
trabalho e periodo de descanso, férias, seguridade e previdéncia social, beneficios e
encerramento de contrato de trabalho;

1.6.2.19. Realizar procedimentos administrativos inerentes ao recrutamento e admissao de
pessoal, acompanhar administrativamente os estagios e contratos, treinamento e
desenvolvimento de pessoal, salide e seguranca no trabalho, avaliacdo de
desempenho e controle do quadro de pessoal;

1.6.2.20. Administrar programas de beneficios, de treinamento, desenvolvimento de pessoal
e 0s processos de promocao e progressao funcional;

1.6.2.21. Propor a simplicidade e/ou racionalizacdo do trabalho no ambito de atuagdo do
CRM-TO;

1.6.2.22. Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagdo e
zelar pela aplicagdo dos principios éticos, constitucionais, e objetivos institucionais
nos atos praticados no ambito do CRM-TO;

1.6.2.23. Propor e coordenar a implanta¢do de planos, programas e servicos no ambito do
CRM-TO;

1.6.2.24. Participar interativamente no processo de planejamento das a¢des necessarias ao
cumprimento dos objetivos institucionais, relativamente a gestao administrativa do
CRM-TO;

1.6.2.25. Realizar e orientar as atividades a suprimentos de materiais, analisando as
necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de materiais e
programacado de compras, objetivando suprir as necessidades da Organizacao.
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Instaurar e instruir processo para aquisi¢des de servigos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacgdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;
Apoiar e contribuir com a elaboracdo do Relatdrio Anual de Gestdo da Instituicao;
Alimentar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizacdo
constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Federal de Medicina;
Encaminhar, semestralmente, as informagOes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestacao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;
Executar outras atividades correlatas.

1.1. DEPARTAMENTO DE PROCESSO CONSULTA - DEPCO

1.1.1. Finalidade: planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades
de produgdo técnica e de apoio administrativo ao funcionamento do Plendrio, referente aos
assuntos pertinentes a Pareceres, Resolugdes, Regimentos Internos e Recomendagdes.
Compete ao Departamento de Processo Consulta - DEPCO:

1.1.2.

1.1.2.1.

1.1.2.2.

1.1.2.3.

1124,

1.1.2.5.

1.1.2.6.

1.1.2.7.

1.1.2.8.

1.1.2.9.

1.1.2.10.

1.1.2.11.
1.1.2.12.

1.1.2.13.

Cumprir e dar encaminhamento as decisdes e orienta¢des emanadas do Plenario e
daDiretoria, dentro das normas vigentes;

Participar interativamente no processo de planejamento das a¢des necessarias ao
cumprimento dos objetivos institucionais, no que se refere a proposi¢ao, ao
desenvolvimento e a execugdo das a¢des do CRM-TO;

Analisar e emitir pareceres técnicos referentes a ética médica e outros
instrumentos relativos ao exercicio profissional, de acordo com resolucGes
especificas;

Elaborar a pauta de pareceres, acompanhar a discussdo em Plenaria e implementar as
suas deliberagGes e decisdes pertinentes a Pareceres, Resolugdes e Recomendagdes;
Designar conselheiro para emitir parecer ou resolugdo de acordo com as normas
vigentes;

Receber e analisar as consultas que chegam ao CRM-TO, fazendo uma
triagem de acordo com as normas vigentes;

Cumprir e fazer cumprir os normativos referentes aos processos consultas, propostas
de resolucdes e recomendagdes;

Organizar e manter atualizado o sistema informatizado de pareceres e resolugdes,
propiciando a emissao de relatdrios analiticos e sintéticos, que mantém o
controle e 0 andamento de todos os documentos do departamento;

Manter atualizada a publicacdo dos pareceres no Portal Médico;

Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos de Comissdes com assuntos
pertinentes ao departamento;

Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao departamento;

Alimentar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizagdo
constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Federal de Medicina;

Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servicos e produtos, elaborando e
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providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.1.2.14. Encaminhar, semestralmente, as informagdes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestagao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

1.1.2.15. Executar outras atividades correlatas.

1.2. DELEGACIAS REGIONAIS DO CRM-TO
1.2.1. Finalidade: Planejar, organizar e executar os servicos administrativos e de fiscalizagdo
relacionados a jurisdicdo da Delegacia.
1.2.2. As competéncias das Delegacias Regionais estdo descritas na Resolugdo CRM-TO n2 116/2021 e
alteracdes, bem como as descritas abaixo:

1.2.2.1.  Prestar atendimento ao publico externo presencialmente, por telefone, e-mail,
aplicativo de mensagens e sistemas oficiais do CFM/CRM, demonstrando cortesia,
acolhimento, prestatividade e eficiéncia no suporte oferecido;

1.2.2.2.  Verificar minuciosamente todos os documentos necessarios para a realizagdo de
todos os tipos de inscricdo no CRM-TO, sejam fisicos ou digitais, garantindo que
estejam completos, auténticos e em conformidade com os requisitos estabelecidos
e normas internas;

1.2.2.3.  Fornecer orientacBes e auxilio para emissdo de certificado;

1.2.2.4. Planejar, organizar e executar os servicos de apoio técnico e administrativo da
Delegacia Regional em articulagdo e consonancia com a Departamento de Gestao
Operacional e Pessoal - DGOP e Coordenacdo Financeira - COFIN;

1.2.2.5.  Planejar, organizar e executar os servigos de registro de pessoa fisica na Delegacia
Regional em articulagdo e consonancia com o Setor de Registro de Pessoa Fisica -
SERPF;

1.2.2.6. Planejar, organizar e executar os servicos a atividade de fiscalizacdo na jurisdi¢do
da Delegacia Regional em articulagdo e consonancia com Departamento de
Fiscalizagdo - DEFIS;

1.2.2.7. Planejar, organizar e executar os servicos de registro de pessoa juridica na
Delegacia Regional em em articulagdo e consonancia com o Departamento de
Registro de Pessoa Juridica - DERPJ;

1.2.2.8.  Planejar, organizar e executar eventos e solenidades na jurisdicdao da Delegacia
Regional em consonancia com o Departamento de Educagdo Médica Continuada e
Eventos — DEMC;

1.1.1.1.  Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.1.1.2.  Encaminhar, semestralmente, as informagles solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatédrio de Prestacao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

1.1.1.3.  Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao Setor.

2. CORREGEDOR
2.1.  COORDENAGAO DE PROCESSOS - COPRO
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2.1.1. Finalidade: coordenar os servigos de recebimento e processamento de sindicancias,
processos ético-profissionais e procedimento administrativo para apuragdo de doenga
incapacitante no ambito do CRM-TO.
2.1.2. Compete a Coordenagdo de Processos - COPRO:
2.1.2.1.  Coordenar as atividades dos Setores sob sua subordinacdo, distribuindo tarefas e
controlando acodes;
2.1.2.2.  Atualizar e propor métodos e procedimentos de trabalhos;

2.1.2.3.  Supervisionar a aplicagdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servigos, visando a consecugdo dos
objetivos;

2.1.2.4.  Planejar a aplicagdo de treinamentos necessarios a eficacia e eficiéncia das agoes;

2.1.2.5. Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir manifestacdes e relatdrios técnicos
e elaborar pautas;

2.1.2.6. Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servicos, visando a consecugdo dos
objetivos;

2.1.2.7.  Assessorar os conselheiros, prestando-lhes informagGes e todos os atos necessarios;

2.1.2.8.  Proceder andlise de todos os documentos recebidos, inclusive verificando despachos e
pareceres juridicos, a fim de dar tramitagdo e total cumprimento as
determinac0Oes e recomendacgdes;

2.1.2.9. Receber documentos e tomar todas as providéncias necessarias como: juntada aos
autos, confeccdo de resposta, solicitagdo de informacdes e cumprimento dos
despachos exarados pelo corregedor;

2.1.2.10. Orientar a elaboracdo de documentos referentes aos processos como Atas,
Acorddos,publicacdes e notificagdes, bem como assistir/apoiar aos julgamentos,
guando necessario;

2.1.2.11. Observar os tramites estabelecidos no Cédigo de Processo Etico-Processual;

2.1.2.12. Garantir a execugdo das competéncias dos Setores sob sua responsabilidade;

2.1.2.13. Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

2.1.2.14. Alimentar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizacdo
constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Federal de Medicina;

2.1.2.15. Encaminhar, semestralmente, as informagdes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestacao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

2.1.2.16. Executar outras atividades correlatas.

SETOR DE SINDICANCIA - SESIN

2.1.2.17. Instaurar sindicancia e procedimento administrativo para apuracao de
doencga incapacitante no sistema (cadastro de informacdes, geracdo de
numero, inclusdo de documentacdo) e/ou fisico (capa, registro de nimero
de processo, numeracdo de paginas, inclusdo de documentos, etc.)
mantendo atualizadas asinformagdes;

2.1.2.18. Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo
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davidas e prestando orientacdes;

2.1.2.19. Receber e conferir documentos, prestando orientacdo para emissdo de
protocolo de denuncias;

2.1.2.20. Preparar toda a logistica e documentacdo pararealizacdo de audiéncia
relacionadas a sindicancia, bem como acompanhar asua realizacdo;

2.1.2.21. Digitar atas de julgamentos, acérddos, relatdrios, para assinaturas e
posterior juntada ao processo e ciéncia as partes, quanto pertinente;

2.1.2.22. Emitir oficios, certiddes e demais documentos pertinentes a drea de
atuacao;

2.1.2.23. Providenciar comunicagdo as partes envolvidas na sindicancia;

2.1.2.24. Providenciar copia de documentos e digitalizacdo da sindicancia;

2.1.2.25. Observar os tramites estabelecidos na Resolugdo CFM n2 2.164/2017 e
alterac0es em relagdo ao procedimento administrativo para apuragdo de
doenga incapacitante;

2.1.2.26. Observar os tramites estabelecidos no Cédigo de Processo Etico-Processual;

2.1.2.27. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos de Comissdes com assuntos
pertinentes ao setor;

2.1.2.28. Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao Setor;

2.1.2.29. |Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

2.1.2.30. Encaminhar, semestralmente, as informagles solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestagao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

2.1.2.31. Executar outras atividades correlatas.

SETOR DE PROCESSO ETICO-PROFISSIONAL - SEPEP

2.1.2.32. Instaurar processo ético-profissional - PEP no sistema (cadastro de
informacdes, geracdo de nimero, inclusdo de documentacgdo) e/ou fisico
(capa, registro de nimero de processo, numeragao de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacgdes;

2.1.2.33. Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo
davidas e prestando orientacdes;

2.1.2.34. Preparar toda a logistica e documentacgdo para realizacdo de audiéncia
relacionadas ao PEP, bem como acompanhar a sua realizagdo;

2.1.2.35. Digitar atas de julgamentos, acérdaos, relatdrios, para assinaturas e
posterior juntada ao processo e ciéncia as partes, quanto pertinente;

2.1.2.36. Emitir oficios, certidGes e demais documentos pertinentes a area de
atuacdo;

2.1.2.37. Providenciar comunicagdo as partes envolvidas no PEP;

2.1.2.38. Providenciar copia de documentos e digitalizacdo de PEP;

2.1.2.39. Observar os tramites estabelecidos no Cédigo de Processo Etico-Processual;

2.1.2.40. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos de Comissdes com assuntos
pertinentes ao Setor.

2.1.2.41. Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao Setor;

2.1.2.42. Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
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providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

2.1.2.43. Encaminhar, semestralmente, as informagdes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestacao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

2.1.2.44. Executar outras atividades correlatas.

3. DIRETOR DE FISCALIZAGAO
3.1. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO - DEFIS
3.1.1. Finalidade: Coordenar, executar e controlar as agdes fiscalizadoras do CRM-TO relacionadas com o
exercicio profissional da Medicina e com assuntos relacionados a publicidade e propaganda do
trabalho dos médicos, estabelecimentos de salide e, consequentemente,da medicina.
3.1.2. Compete ao Departamento de Fiscalizagdo - DEFIS:

3.1.2.1.  Elaborar e acompanhar os projetos e recursos destinados a Fiscalizacdo;

3.1.2.2.  Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de fiscalizagdo
do exercicio profissional da medicina no Estado do Tocantins, necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais do CRM-TO;

3.1.2.3. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos da Comissdo do Departamento de
Fiscalizacdo e Pessoa Juridica em assuntos pertinentes ao departamento;

3.1.2.4. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das demais Comissdes com
assuntos pertinentes ao departamento;

3.1.2.5. Elaborar e atualizar os Manuais internos de Fiscalizacdo;

3.1.2.6. Instaurar processos de fiscalizacdo no sistema (cadastro de informacdes,
geracdo de nimero, inclusdo de documentacdo) e/ou fisico (capa, registro
de nimero de processo, numeragao de paginas, inclusdo de documentos,
etc.) mantendo atualizadas asinformacdes;

3.1.2.7. Observar as demais competéncias e tramites estabelecidos nas Resolucdes
CFM n22.214/2018, 2.056/2013 e 2.153/2016 e suas alteragdes.

3.1.2.8. Elaborar relatério de prestacdo de contas e atividades dos projetos;

3.1.2.9. Atender ao publico quanto as informag0es pertinentes ao departamento;

3.1.2.10. Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

3.1.2.11. Alimentar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizagdo
constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Federal de Medicina;

3.1.2.12. Encaminhar, semestralmente, as informagOes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestacdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

3.1.2.13. Executar outras atividades correlatas.

3.2. DEPARTAMENTO DE DIVULGAGCAO DE ASSUNTOS MEDICOS - DEDAME
3.2.1. Finalidade: Planejar, organizar, coordenar e promover agdes relacionadas a publicidade médica.
3.2.2. Compete ao Departamento de Divulgagdo de Assuntos Médicos - DEDAME:
3.2.2.1. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos da Comissdo de Divulgacdo de
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Assuntos Médicos - CODAME;

3.2.2.2. Processar e responder consultas e denuncias encaminhadas ao CRM-TO a
respeito de publicidade de assuntos médicos, inclusive questdes de publicidade
oriundas do DEFIS;

3.2.2.3. Elaborar e atualizar os Manuais internos da Comissdo de Divulgacdo de Assuntos
Médicos - CODAME;

3.2.2.4. Instaurar processos de CODAME no sistema (cadastro de informacgdes,
geracdo de nimero, inclusdo de documentagao) e/ou fisico (capa, registro
de nimero de processo, numeragao de pdginas, inclusdao de documentos,
etc.) mantendo atualizadas asinformagdes;

3.2.2.5. Convocar os médicos e estabelecimentos médicos para esclarecimentos quando
tomar conhecimento de descumprimento das normas éticas regulamentadoras
sobre a matéria, devendo orientar a imediata suspensao do anuncio irregular;

3.2.2.6. Rastrear anuncios divulgados em qualquer midia, inclusive na internet, adotando
as medidas cabiveis sempre que houver desobediéncia a normas de publicidade
médica;

3.2.2.7. Providenciar para que questionamentos relativos a assunto médico, divulgado pela
imprensa leiga, ndo ultrapasse, em sua tramitacdo, o prazo de 60 (sessenta) dias;

3.2.2.8.  Propor instauracdo de sindicancia nos casos de inequivoco potencial de infracdo
ao Codigo de Etica Médica;

3.2.2.9. Atender ao publico quanto as informacdes pertinentes ao setor;

3.2.2.10. Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

3.2.2.11. Encaminhar, semestralmente, as informagles solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestagao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

3.2.2.12. Executar outras atividades correlatas.

4. 12 SECRETARIO
4.1. SETOR DE REGISTRO DE PESSOA FiSICA - SERPF

41.1.1. Planejar, organizar e executar os servicos de registro de pessoa fisica no
CRM-TO.

41.1.2. Instaurar processos de registro de pessoa fisica e de especialidades no
sistema (cadastro de informacgOes, geracdo de numero, inclusdo de
documentacdo) e/ou fisico (capa, registro de numero de processo,
numerac¢ao de paginas, inclusdo de documentos, etc.) mantendo atualizadas as
informacdes;

4.1.1.3. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos da Comissdo de Registro de
Especialidades;

4.1.1.4. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das demais Comissdes com
assuntos pertinentes ao setor;

4.1.15. Observar as demais competéncias e tramites estabelecidos nas resolugdes
relacionadas ao registro de pessoa fisica, em especial o constante do Manual de
Procedimentos Administrativos de Pessoa Fisica, aprovado pela Resolugdo CFM n?
2.010/2013 e alteragdes;
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4.1.16. Atender ao publico quanto as informag@es pertinentes ao Setor;

4.1.1.7. Instaurar e instruir processo para aquisi¢des de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

4.1.1.8. Encaminhar, semestralmente, as informagOes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestacdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

4.1.1.9. Executar outras atividades correlatas.

4.2. DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PESSOA JURIDICA - DERP)
4.2.1. Finalidade: Planejar, organizar e executar os servicos de registro de pessoa juridica no
CRM-TO.
4.2.2. Compete ao Departamento de Registro de Pessoa Juridica - DERP:

4.2.2.1. Instaurar processos de registro de pessoa juridica no sistema (cadastro de
informagdes, geracdo de nimero, inclusdo de documentacgdo) e/ou fisico
(capa, registro de nimero de processo, numeragao de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacgdes;

4.2.2.2. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos da Comissdo do Departamento de
Fiscalizacdo e Pessoa Juridica em assuntos pertinentes ao departamento;

4.2.2.3. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos da Comissdo de Registro de
Regimento Interno de Corpo Clinico;

4.2.2.4. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das demais Comissdes com
assuntos pertinentes ao departamento;

4.2.2.5.  Supervisionar a elei¢io da Comissdo de Etica Médica dos estabelecimentos
de satde, bem como instaurar o processo para homologacdo e registro;

4,2.2.6. Observar as demais competéncias e tramites estabelecidos nas resolugdes
relacionadas ao registro de pessoa juridica, em especial o constante do Manual de
Procedimentos Administrativos de Pessoa Juridica, aprovado pela Resolugdo CFM n?
2.010/2013 e alteragdes.

4.2.2.7.  Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao departamento;

4.2.2.8. Encaminhar, semestralmente, as informagbes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestacao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

4.2.2.9. Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

4.2.2.10. Executar outras atividades correlatas.

4.3. SETOR DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES - SECOL

43.1.1. Elaborar e encaminhar, em tempo habil, o Plano de Contratagdes Anual - PCA,
para aprovacao pela diretoria e plenario do CRM-TO;

43.1.2. Publicar, anualmente, o Plano Contratacdes Anul — PCA no Portal da
Transparéncia do CRM-TO e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNPC,
nos termos da Lei;

43.1.3.  Providenciar a aquisicao de produtos e a contratagdo de servigos, conforme plano
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anual de contratacdes;

43.1.4. Apoiar os trabalhos da Comissdo de Licitagdo em relacdo a material e
servicos administrativos;

43.15. Conduzir os processos licitatorios, visando a obtengdo e propostas vantajosas
para o CRM-TO mediante autorizagdo superior;

43.1.6. Executar toda e qualquer modalidade de licitacdo para a aquisicdo de produtos,
bens e servicos;

43.1.7. Receber e manter de forma organizada os processos de licitacao;

43.1.8. Providenciar editais (incluindo os termos solicitados pelas unidades
organizacionais) e extratos das publica¢Oes relativas as licitacdes;

4.3.1.9. Publicar e divulgar os avisos e editais das licitagOes;

4.3.1.10. Concluir a fase externa das licitagdes com o julgamento / divulgagéo da licitante
vencedora, subsidiando a autoridade superior na assinatura dos termos de
homologacdo e adjudicagao;

4.3.1.11. Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos nas licitacoes,
quando for o caso;

4.3.1.12. Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitacdes em
andamento e das realizadas;

4.3.1.13. Abrir o respectivo processo de contratacdo, elaborar os contratos de acordo com
a respectiva minuta e procedimentos da licitagao, colher assinaturas, publicar
extrato e enviar o processo de execugao ao gestor de contrato;

4.3.1.14. Realizar a gestdo dos contratos firmados pelo CRM-TO relativos a compras ou prestagdo
de servicos, orientando os fiscais quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando-os
guanto a sua execu¢do, sempre que necessario;

4.3.1.15. Acompanhar, junto ao respectivo fiscal, a execugdo do contrato, subsidiando-o quando
necessario;

4.3.1.16. Providenciar os tramites necessarios para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacdo de sancOes e a extingdo dos contratos, entre outros, bem como
tomar as providéncias cabiveis para que ndo ocorra a interrupcao dos servigos
e/ou aquisicdes a fim de ndo comprometer o funcionamento do Conselho;

4.3.1.17. Assessorar e interagir com as unidades organizacionais do CRM-TO desde a
preparacdo dos documentos iniciais tais como: projeto, justificativa, orcamento
estimado, entre outros;

4.3.1.18. Providenciar a aquisicdo de produtos e bens e servicos, mediante autorizacdo
superior;

4.3.1.19. Efetuar pesquisa de preco de produtos e bens e servicos no mercado para
subsidiar orcamentos e estimativas de quaisquer unidades organizacionais do
CRM-TO;

4,3.1.20. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e
Servigos;

4.3.1.21. Providenciar a publicidade das aquisi¢des de produtos e bens e servigos;

4,3.1.22. Processar a aquisicdo de materiais, prestacdo de servicos e a execugdo de obras,
ou examinar pedidos, na forma da legislacdo pertinente;

4.3.1.23. Executar os servicos de emissdo de passagens;

4,3.1.24. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das ComissGes com assuntos
pertinentes ao setor;
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4.3.1.25. Atender ao publico quanto as informacgdes pertinentes ao setor;

4.3.1.26. Alimentar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizagdo
constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Federal de Medicina;

43.1.27. Encaminhar, semestralmente, as informagOes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestagdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

4.3.1.28. Executar outras atividades correlatas.

22 SECRETARIO
5.1. DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO MEDICA CONTINUADA - DEMC
5.1.1. Finalidade: Planejar, organizar, coordenar e promover a¢des de ensino-aprendizagem que
tenham por objetivo adaptar, aperfeicoar e ampliar os conhecimentos dos profissionais de
medicina, de forma sistematica.
5.1.2. Compete ao Departamento de Educacdo Médica Continuada - DEMC:
5.1.2.1. Realizar cursos, seminarios, féruns e eventos destinados a qualificacdo e
capacitacdo dos médicos;
5.1.2.2.  Elaborar relatério de prestacdo de contas e atividades dos projetos;
5.1.2.3. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das Comissdes com assuntos
pertinentes ao setor;
5.1.2.4.  Atender ao publico quanto as informac0es pertinentes ao setor;
5.1.2.5.  Alimentar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizacdo
constante dos dados e informag0es, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Federal de Medicina;
5.1.2.6. Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessdria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;
5.1.2.7. Encaminhar, semestralmente, as informacOes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestagdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;
5.1.2.8.  Executar outras atividades correlatas.

5.2, SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL E PROTOCOLO - SEGED

5.2.1. Finalidade: Organizar, controlar e preservar os documentos institucionais, garantindo sua autenticidade
e acessibilidade, recebimento, registro, tramitagdo e arquivamento, assegurando o cumprimento das
normas legais e administrativas relacionadas a documentacdo, transparéncia, eficiéncia e memdria
institucional da organizacao.

5.2.2. Compete ao Setor de Gestdo Documental e Protocolo — SEGED:
5.2.2.1.  Receber, registrar, classificar, distribuir, expedir e controlar as correspondéncias;
5.2.2.2.  Coordenar, operar e manter os sistemas de documentagdo de forma confidvel e precisa;

5.2.2.3.  Manter atualizadas as informagdes sobre recebimento, registro, classificagdo, tramitagdo
e expedi¢do de documentos do CRM-TO;

5.2.2.4.  Organizar e controlar os arquivos temporarios e permanentes;
5.2.2.5.  Providenciar a remessa de documentos, preparando e executando franquia e expedi¢do
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5.2.2.6.  Executar as atividades pertinentes ao protocolo geral, ao processamento técnico e ao
arquivo;

5.2.2.7. Gerir a politica de documentagdo do CRM-TO, conjuntamente com a Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, garantindo a recuperagdo da
informagdo, o acesso ao documento, a preservagao de sua memdria, o adequado
arquivamento e descarte final, na forma da Lei;

5.2.2.8. Aplicar o Cédigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos das
unidades organizacionais do CRM-TO de acordo com a legislacdo vigente, especialmente
com as normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ;

5.2.2.9. Coordenar os processos de obtencdo, tratamento e disseminagdo de documentos
técnicos;

5.2.2.10. Acompanhar os procedimentos de recebimento, registro, produgdo, expedicdo,
tramitacdo, arquivamento, avaliagdo, consulta, empréstimo, digitalizacdo e certificacdo
digital de documentos do arquivo permanente, bem como os de aquisicdo, intercambio,
tratamento, alimentacdo de base de dados e avaliagdo de documentos bibliograficos;

1.1.1.1.  Instaurar e instruir processo para aquisicoes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessdria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.1.1.2.  Alimentar e monitorar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a
atualizacdo constante dos dados e informagGes, conforme exigéncias do Tribunal de
Contas da Unido e Conselho Federal de Medicina;

1.1.13.  Encaminhar, semestralmente, as informagles solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatédrio de Prestacao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

1.1.1.4.  Executar outras atividades correlatas.

12 TESOUREIRO - 22 TESOUREIRO
1.2. COORDENAGAO FINANCEIRA - COFIN
1.2.1. Finalidade: gerenciar e executar atividades inerentes a programacdo e a execucao
orcamentaria,financeira, contabil e de cobranca do CRM-TO.
1.2.2. Compete a Coordenacdo Financeira - COFIN:
1.2.2.1.  Executar e controlar o orgamento do CRM-TO;
1.2.2.2. Elaborar a programacdo orcamentaria e financeira em conformidade com as
propostasaprovadas pela Diretoria;
1.2.2.3.  Elaborar sistematicamente demonstrativos da execu¢do orcamentaria;
1.2.2.4.  Controlar a entrada e saida de recursos financeiros do CRM-TO;
1.2.2.5.  Supervisionar os pagamentos e recebimentos em geral previamente processados e
autorizados;
1.2.2.6.  Supervisionar os servicos de emissdo de boletos para médicos e estabelecimentos de
saude;
1.2.2.7.  Elaborar relatdrios de acompanhamentos financeiros;
1.2.2.8.  Controlar certiddes e documentos fiscais do CRM-TO;
1.2.2.9.  Supervisionar o calculo, retencdo e recolhimento de tributos e contribuicGes;
1.2.2.10. Supervisionar o andamento da apreciacao dos processos de prestacao de contas;
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1.2.2.11. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos da Comissdao de Tomada de Contas
do CRM-TO;

1.2.2.12. Garantir a execucdo das competéncias dos Setores sob sua responsabilidade.

1.2.2.13. Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao setor;

1.2.2.14. Alimentar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizagdo
constante dos dados e informagdes, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da
Unido e Conselho Federal de Medicina;

1.2.2.15. Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.2.2.16. Encaminhar, semestralmente, as informagles solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestacdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina — CFM;

1.2.2.17. Executar outras atividades correlatas.

SETOR CONTABIL - SECON

1.2.2.18. Efetuar os registros e escrituragdes contabeis;

1.2.2.19. Conciliar e analisar as contas e registros contabeis do CRM-TO;

1.2.2.20. Acompanhar e controlar os valores contabeis de inventarios;

1.2.2.21. Elaborar e analisar os balancetes, os balangos gerais e as demais demonstracdes
contdbeis;

1.2.2.22. Elaborar juntamente com o setor financeiro, as prestacdes de contas do CRM-TO;

1.2.2.23. Organizar e manter sob guarda a documentagdo contabil do CRM-TO;

1.2.2.24. Controlar e conciliar, diariamente, as contas e saldos bancarios;

1.2.2.25. Analisar e dar parecer em processos de proposta orcamentaria, de prestacdo de
contas e de convénios do CRM-TO;

1.2.2.26. Emitir pareceres em procedimentos internos;

1.2.2.27. Assessorar o CRM-TO na aplicacdo da legislacdo contabil aplicavel;

1.2.2.28. Executar e acompanhar o andamento da apreciagdo dos processos de prestacdo de
contas, inclusive de suprimento de fundos;

1.2.2.29. Acompanhar e assessorar o calculo, retencdo e recolhimento de tributos e
contribuicoes.

1.2.2.30. Analisar e emitir parecer/manifestacdo acerca das disponibilidades orgamentarias,
bem como emitir as respectivas notas de pré-empenho e empenho;

1.2.2.31. Realizar, mediante indicacdo do ordenador de despesas, transposicdes orcamentarias;

1.2.2.32. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das Comissdes com assuntos pertinentes ao
setor;

1.2.2.33. Atender ao publico quanto as informagGes pertinentes ao setor;

1.2.2.34. Instaurar e instruir processo para aquisices de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.2.2.35. Encaminhar, semestralmente, as informagOes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatdrio de Prestacdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

1.2.2.36. Executar outras atividades correlatas.
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SETOR FINANCEIRO - SEFIN

1.2.2.37. Executar os pagamentos autorizados, mediante a emissdao de ordem bancaria ou outro
documento de pagamento ou de crédito;

1.2.2.38. Calcular, reter e recolher os tributos e contribuicdes federais incidentes sobre
pagamentos;

1.2.2.39. Analisar e emitir parecer/manifestacdo nos processos de liquidagdo de despesa, antes
do pagamento, garantindo a legitimidade e legalidade;

1.2.2.40. Acompanhar periodicamente junto ao drgdos de controle relativo a qualquer fato
restritivo a celebragdo de contratos ou acordos ou convénios;

1.2.2.41. Elaborar relatdrios gerenciais de acompanhamento financeiro;

1.2.2.42. Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual;

1.2.2.43. Gerir o fluxo de caixa do CRM-TO, promovendo aplicagdes financeiras de acordo com a
legislacdo vigente;

1.2.2.44. Providenciar e manter atualizada a habilitagdo dos responsaveis pelas movimentag@es;

1.2.2.45. Receber e devolver caucbes dadas como garantia de contratos;

1.2.2.46. Emitir disponibilidade financeira, garantindo rentabilidade e seguranca dos
investimentos;

1.2.2.47. Analisar e registrar as despesas para que as mesmas possam ser transformadas
automaticamente em lancamentos contdbeis dispensando a registrar novamente na
contabilidade;

1.2.2.48. Analisar e controlar os pagamentos programados;

1.2.2.49. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das ComissGes com assuntos pertinentes
ao setor;

1.2.2.50. Atender ao publico quanto as informagBes pertinentes ao setor;

1.2.2.51. Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servicos e produtos, elaborando e
providenciando a documentacao necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.2.2.52. Encaminhar, semestralmente, as informagbes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestacao de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

1.2.2.53. Executar outras atividades correlatas.

SETOR DE COBRANCA - SECOB

1.2.2.54. Executar os servicos de emissdo de boletos para médicos e estabelecimentos de saude,
quando necessario;

1.2.2.55. Instaurar e acompanhar processos de isencdo e anistia de anuidades e outros débitos,
bem como de extin¢do de processos antieconomicos;

1.2.2.56. Realizar cobranga administrativa dos devedores do CRM-TO, mediante envio de
notificagles, inscricdo em divida ativa, protestos e inscricdo em outros 6rgaos
restritivos de créditos;

1.2.2.57. Realizar o procedimento de parcelamento de débitos;

1.2.2.58. Promover e executar programa de recuperacdo de crédito do CRM-TO;

1.2.2.59. Emitir relatdrio semestral do programa de recuperacdo de crédito;

1.2.2.60. Encaminhar certides de divida ativa a Coordenacdo Juridica para providenciar o
ajuizamento da execugado fiscal;

1.2.2.61. Observar a resolucdo do CFM que fixa regras para inscricdo e execucdo dos
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créditos na divida ativa e recuperacdo de crédito;

1.2.2.62. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das ComissGes com assuntos pertinentes ao
setor;

1.2.2.63. Atender ao publico quanto as informagGes pertinentes ao setor;

1.2.2.64. Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servios e produtos, elaborando e
providenciando a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor
competente;

1.2.2.65. Encaminhar, semestralmente, as informagdes solicitadas pelo Gabinete da
Presidéncia e Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestagdo de Contas,
conforme diretrizes do Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de
Medicina - CFM;

1.2.2.66. Executar outras atividades correlatas.

1.3. SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - SEPAL

1.3.1. Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, tombar e controlar os bens patrimoniais;

1.3.2. Colocar identificagdo patrimonial nos bens do CRM-TO;

1.3.3. Promover a avaliacdo de equipamentos inserviveis para alienacdo;

1.3.4. Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado;

1.3.5. Propor troca, cessdo ou alienagdo de material considerado em desuso ou inservivel, bem como
proceder a respectiva baixa de responsabilidade;

1.3.6. Propor a reavaliagdo dos bens patrimoniais do CRM-TO;

1.3.7. Verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio a localizagdo, a conservacdo e a responsabilidade
pela guarda dos bens, bem como a identificagdo marcada em cada um deles e os dados registrados;

1.3.8. Elaborar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais do CRM-TO;

1.3.9. Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CRM-TO sempre que houver mudanga de
responsavel;

1.3.10. Movimentar e controlar os bens moveis;

1.3.11.  Promover a recuperacdo dos bens mdveis e redistribui-los;

1.3.12. Propor alienacdo dos bens mdveis considerados prescindiveis ou de recuperagdoantiecondmica;

1.3.13. Identificar e controlar os bens imdveis, bem como promover o pagamento de tributos e encargos,
quando cabiveis;

1.3.14. Receber, conferir, classificar, armazenar e distribuir os produtos e bens, controlando os estoques
e procedendo a competente escrituragdo;

1.3.15. Identificar, registrar e controlar a especificagdo de produtos e bens utilizados no CRM-TO;

1.3.16. Levantar informagGes dos usudrios sobre a qualidade dos produtos e bens adquiridos;

1.3.17. Providenciar, tempestivamente, os tramites para aquisi¢do, conforme a necessidade de compra e
reposicao de produtos e bens, contendo a especificacdo completa e a documentagdo necessaria para
acompra;

1.3.18.  Promover o levantamento do material necessario ao CRM-TO;

1.3.19. Atender a requisicdo de material e solicitar reforgo de suprimentos;

1.3.20. Exercer o controle fisico-contabil dos estoques e realizar o inventario de material;

1.3.21. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das Comissdes com assuntos pertinentes ao setor;

1.3.22. Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao setor;

1.3.23. Alimentar e monitorar o Portal da Transparéncia do CRM-TO a fim de garantir a atualizagdo
constante dos dados e informacdes, conforme exigéncias do Tribunal de Contas da Unido e Conselho
Federal de Medicina;

1.3.24. Instaurar e instruir processo para aquisicdes de servicos e produtos, elaborando e providenciando
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a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor competente;

1.3.25. Encaminhar, semestralmente, as informagdes solicitadas pelo Gabinete da Presidéncia e Controle
Interno a fim de compor o Relatério de Prestacdo de Contas, conforme diretrizes do Tribunal de
Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de Medicina — CFM;

1.3.26. Executar outras atividades correlatas.

SETOR DE TRANSPORTE - SETRAN

1.4.1. Adotar procedimentos-padrdo para o controle e autorizacdo das requisicdes de abastecimento,
utilizagdo dos veiculos e de reposi¢ao de pegas e realizagdo de servigos, seja mecanico ou de qualquer
natureza, nos termos da ResolucBes CFM n2 2124/2015 e Instrucdo Normativa SLTI N2 3/2008 e
atualizag0es;

1.4.2. Alimentar o Sistema de Informacdo da Frota, com informagdes e dados constantes em ficha e
planilhas de controle de gastos, abastecimentos, troca de dleo e pneus e manutengGes em geral,
de modo que permita identificar o custo de manutengdo de cada veiculo;

1.4.3. Manter o sistema de informagdo alimentado em sua integralidade;

1.4.4. Verificar mensalmente o controle de combustivel;

1.4.5. Consolidar os relatdrios de abastecimento periodicamente, para controle e pagamento das despesas;

1.4.6. Controlar e manter a regularidade do Licenciamento dos Veiculos;

1.4.7. Controlar e manter a validade dos Seguros dos Veiculos;

1.4.8. Controlar a validade das Carteiras Nacionais de Habilitagdo - CNHs dos motoristas;

1.4.9. Manter o controle efetivo da guarda de chaves e documentos dos veiculos da frota;

1.4.10. Manter o controle quanto ao local de estacionamento da frota, dentro das instalacdes do CRM-TO
ou fora, mediante autorizacao do Presidente ou 12 Secretario;

1.4.11. Controlar as necessidades de limpeza e higienizacdo da frota;

1.4.12. Efetuar periodicamente a manutencdo preventiva da frota quanto a parte mecanica e elétrica.

1.4.13. Representar o CRM-TO junto aos 6rgdos de transito, para tratar de assuntos especificos
da frota de veiculos;

1.4.14. Dirigir, coordenar e acompanhar os trabalhos das Comissdes com assuntos pertinentes
ao setor;

1.4.15. Atender ao publico quanto as informagdes pertinentes ao setor;

1.4.16. Instaurar e instruir processo para aquisi¢des de servicos e produtos, elaborando e providenciando
a documentagdo necessaria para tramitar tempestivamente ao setor competente;

1.4.17. Encaminhar, semestralmente, as informacdes solicitadas pelo Gabinete da Presidéncia e
Controle Interno a fim de compor o Relatério de Prestacdo de Contas, conforme diretrizes do
Tribunal de Contas da Unido — TCU e Conselho Federal de Medicina — CFM;

1.4.18. Executar outras atividades correlatas.
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