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CONSELHO
FEDERALDE
ODONTOLOGIA

ATA DA REUNIAO DA DIRETORIA DO CONSELHO
FEDERAL DE ODONTOLOGIA, COM OS GERENTES E CHEFES

DOS SETORES, REALIZADA NO DIA 13 DE JANEIRO
DE 2016, NO RIO DE JANEIRO (R])

As quatorze horas e trinta minutos do dia treze de janeiro de dois mil e dezesseis, no
Conselho Federal de Odontologia, situado 3 Avenida Nilo Pecanha, niimero cinquenta,
conjunto dois mil ‘trezentos e dezesseis, na cidade do Rio de Janeiro (R]), reuniu-se a
diretoria do Conselho Federal de Odontologia (CFO), com as presencas dos seguintes
diretores: Ailton Diogo Morilhas Rodrigues - presidente;: Ermersson Luiz Jorge - vice-
presidente; Eimar Lopes de Oliveira - secretario-geral; e, Juliano do Vale - tesoureiro.
Presentes, também, o conselheiro federal Paulo Sérgio Moreira da Silva; o superintendente-
executivo do CFO, Anténio Marcio Coimbra; o gerente de tecnologia e informacdo, Luciano
Mauricio Sampaio Barreto; o gerente contabil e financeiro, Luciano de Mendonga Costa; o
gerente administrativo, Décio Ricardo Oliveira dos Santos; o chefe pelos Setores de
Registros e de Especialidades, José Wilson Lopes; o procurador juridico, Luiz Edmundo
Gravatd Maron; a chefe do Setor de Recursos Humanos, Marilia de Carvalho Costa; do Setor
de Compras e Servigos e Passagens, Fabio de Oliveira Ferreira; do responsavel pelo Setor de
Servicos de Protocolo Wanderley de Mattos, além do assessor de controle interno Henrique
Voight Figueiredo. Abertura da Sessdo. O presidente do CFO esclareceu que esta reunido
tem como intuito ouvir os gerentes e os chefes dos setores sobre as atividades
desenvolvidas pelas respectivas areas sob a coordenacdo dos mesmos. Antes de passar a X{JJ
palavra, o presidente do CFO agradeceu aos gerentes Luciano Barreto e Luciano Mendong¢a

pela contribuicdo deles na solugio dos problemas da cobranca pelo Bradesco. O primeiro a

usar da palavra foi o gerente administrativo, que falou sobre as principais atividades da
Secretaria e das func¢des que executa no CFO (docs. 1 e 2 anexos). Apés, o gerente do Setor

de Registros e de Especialidades mencionou o fato de estarem sob sua responsabilidade
dezesseis funcionarios, atuando no registro dos profissionais, dos cursos de especializacdo e
dos especialistas; citou que o volume de trabalho é muito grande e o espaco fisico bem
reduzido, uma vez que os Setores de Registros e Especialidades sdo os mais importantes, no
seu entender, por serem a atividade fim da autarquia. Estuda uma forma de diminuir o
tempo de analise dos processos, uma vez que aumentou muito o volume dos certificados de
especializacdo, sob a andlise do Setor. O secretario-geral do CFO mencionou o fato do
sistema do Setor de Registros haver sido implantado nos vinte e sete Regionais que tiveram
funcionarios treinados para isso, mas uns foram demitidos ou remanejados para outros
setores. Referiu-se ao fato da demora da expedicdo das portarias de reconhecimento ou
credenciamento dos cursos de especializagio. Levantou a hipdtese de ser criada uma
portaria provisdria para liberacdo dos cursos. Falou, também, da necessidade de dinamizar
o Setor de Registro. O presidente do CFO lamentou o fato da alta rotatividade dos
funciondrios nos Conselhos Regionais, que compromete o trabalho do Setor de Registros do
CFO, ja que os processos sio encaminhados ao referido Setor sem a devida anélise. O //
secretario-geral do CFO admitiu eleger, como prioridade, a criagio de cimaras par
treinamento no CFO, para os Conselhos Regionais interessados. O conselheiro Paulo Sérgi
comentou sobre a questdo dos processos éticos que sobem ao CFO mal 1nstru1dos A chefe do
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40 Setor de Recursos Humanos mencionou o fato do Departamento Pessoal contar com quatro
41 funcionarios para a elaboracio de folha de pagamento, controle de férias dos funcionarios,
42 do imposto de renda, do ponto, das cédulas funcionais, do auxilio alimenta¢do e transporte,
43 dos planos de satde, da elaboracio da DIF, da RAIS, de portarias e de oficios. Esclareceu,
44 ainda, que o doutor Cldudio Pimentel vai interagir no processo de mudang¢a para Brasilia.
45 Comentou o fato do Setor n3o ter conhecimento de férias vencidas, uma vez que a questao
46 ficou afeta aos respectivos gerentes e chefes. O presidente do CFO esclareceu que os
47 gerentes e chefes tém que passar a informagéo para o Departamento. O tesoureiro do CFO
48 disse que o controle das férias tem ser feito pelo DP. O responsavel pelo Setor de Servicos de
49 Protocolo disse ser o referido Setor a espinha dorsal do CFO, Foram trinta mil quatrocentos
50 e sessenta documentos protocolados no CFO durante o ano passado, incluindo os e-mails. O
51 presidente do CFO esclareceu que e-mail ndo deve ser protocolado. O procurador juridico
disse que a Ouvidoria nio é da competéncia do CFO e sim dos Regionais. O chefe do Setor de
53 Compras e Servicos e Passagens mencionou o fato de que todas as compras sdo feitas por
54 determinacio da diretoria, que nada é adquirido de entidade que néo tenha regularizacio
55 total. E um Setor que depende da diretoria. Além dele possui mais trés funciondrias.
56 Solicitou verificar a possibilidade de autorizar a saida dos funcionarios terceirizados, que
57 trabalham até as vinte horas, para uma hora mais cedo, isto é:as dezenove horas, tendo
58 recebido autoriza¢io imediata por parte do presidente. O gerente Contabil e Financeiro fez
59 explanacio das atividades dos setores sob sua responsabilidade, que constam do anexo
60 nuimero trés dessa ata. O gerente de Tecnologia e Informacdo, antes de apresentar as
61 atividades desenvolvidas pelos setores sob sua responsabilidade, que constituem o anexo
62 numero quatro da presente ata, fez elogios aos funcionarios Claudio Teixeira e Deylson
63 Délete que nio mediram esforcos para que tivesse &xito a cobranc¢a das anuidades do
64 presente exercicio. O superintendente executivo, por ultimo, elogiou e agradeceu a todos os /%
65 gerentes e chefes pelas apresentacies feitas e esclareceu que tem como principal fungio &’ ¥L
66 de coordenar as atividades dos Orgios técnicos e auxiliares do CFO, ja que a
67 superintendéncia é o 6rgdo através do qual a diretoria exerce sua a¢do executiva. O )(/‘V\
68 presidente agradeceu a presenca de todos, solicitou que apresentem ideias para melhorar o~ \
69 desempenho do CFO e pediu a colaboracio de todos para acabar com as fofocas e transmitir

70 seguranc¢a aos funciondrios. Nio havendo mais nada a ser tratado, o presidente do

71 Conselho Federal de Odontologia, Ailton Diogo Morilhas Rodrigues, declarou encerrada a

72 reunido as dezessete horas e vinte minutos. Para constar, eu, Anténio Marcio Coimbra,

73 mandei redigir a presente ata, a qual, apés lida e aprovada, vai assinada por mim, bem como

74 por todos os participantes. Rio de Janeiro (R]), treze de janeiro de dois mil e dezesseis. | {
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GERENTE ADMINISTRATIVO DO CFO
MINHAS PRINCIPAIS FUNCOES EXECUTADAS

DESPACHAR, REUNIR DOCUMENTOS E PRESTAR INFORIVTACOES
NECESSARIAS, VISANDO A ELABORACAOE, APRESENTACAO DE
TRABALHOS SOLICITADOS PELA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA;

ATENDER AS LIGACOES E SOLICITACOES DOS PRESIDENTES DOS CROS,
DIRETORES , CONSELHEIROS, MEMBROS DAS COMISSOES E OUTROS EM
GERAL, DANDO SEMPRE A DEVIDA ATENCAO E, INFORMANDO AO

SR. SUPER]NTENDENTE QUANDO NECESSARIO;

TOMAR CONHECIMENTO DE TODA CORRESPONDENCIA QUE CHEGA AO
CFO, POR MEIO DO PROTOCOLO E E-MAILS, FAZENDO A DEVIDA
TRIAGEM E DESPACHANDO-AS,;

TOMAR CONHECIMENTO DE TODA CORRESPONDENCIA QUE E
DESPACHADA PELO SR.SUPERINTENDENTE E, ENCAMINHAR AOS
SETORES DE DESTINO;

e ENCAMINHAR OS PEDIDOS DE DIARIAS E REEMBOLSOS A GERENCIA
FINANCEIRA:

e RECEBER E ENCAMINHAR AO SETOR FINANCEIRO, OS
COMPROVANTES E RELATORIOS DE VIAGENS DOS CONSELHEIROS,
PRESIDENTES DE CROs, MEMBROS DE COMIS SOES E OUTROS;

e SOLICITAR A EMISSAO DE PASSAGENS;

e MANTER ATUALIZADA A AGENDA DA DIRETORIA E ENCAMINHA-LAS
SEMPRE QUE ATUALIZADAS;

e FAZER TODA MOVIMENTACAO INTERNA DOS DOCUMENTOS
DESPACHADOS VINDOS DA DIRETORIA E SUPERINTENDENCIA
EXECUTIVA;

¢ ENCAMINHAR SEMANALMENTE AO SR. PRESIDENTE, OS
COMPROMISSOS NA SEMANA;

e RECEBER 0OS E-MAILS DIRECIONADOS AO SENHOR SECRETARIO EOS
ENCAMINHANDO PARA CONHECIMENTO, QUANDO NECES SARIO;



e PROVIDENCIAR A CONVOCACAO PARA AS REUNIOES DAS COMISSOES;

o SEMANALMENTE, VERIFICAR DOCUMENTOS PARA ASSINATURA DO
PRESIDENTE E SECRETARIO E, SE PODEM SER ESCANEADOS, QUANDO
NAO ASSINADOS;

e CONFERIR TODOS OS DOCUMENTOS ANTES DE SEREM ASSINADOS;

e PREPARAR E ORGANIZAR AS REUNIOES PLENARIA, DIRETORIA E
ASSEMBLEIAS, PROVIDENCIANDO OS DEVIDOS EQUIPAMENTOS,
DOCUMENTOS E PESSOAL PARA ASSEGURAR O BOM FUNCIONAMENTO
DAS NIESMAS

. ASSESSORAR NA PARTE DE SECRETARIA, OS EVENTOS INTERNOS E
EXTERNOS PROMOVIDOS PELO CFO COMO: REUNIOES PLENARIAS, DE
DIRETORIA, ASSEMBLEIAS, FORUNS E, OUTROS;

e VERIFICAR OS ATOS NORMATIVOS COMO: PORTARIAS, DECISOES E

RESOLUQOES PARA SEREM PUBLICADOS NO DIARIO OFICIAL QUANDO  «

NECESSARIO, SE ESTAO INSERIDOS NO SITE DO CFOE, SE FORAM
ENCAMINHADOS AOS SETORES, CONSELHEIROS E AOS CRO'S;

¢ MANTER ATUALIZADO O RELATORIO COM AS ACOES REALIZADAS
PELO CFO;



PRINCIPAIS ATIVIDADES

- SECAO SECRETARIA -

PRINCIPAIS ATIVIDADES DA SECRETARIA

1. Elaboracio e digitagdo de Oficios, Portarias, Decisdes, Resolugdes, Pareceres, Relatérios,
Cls, publicag¢des e outros

2. Total de documentos providenciados e emitidos em 2015 -Oficios=2.553 sendo 2.427
oficios e 126 circulares  Portarias=59  Decises=30  ResolugBes=17 Pareceres:
Administrativos=412 — Eticos=213 e Conjur=40  Atas=14 CIs=11 Publica¢Ges no
DOU=56 ¢ Editais= 2
Assessorar as reunides Plendrias e Assembleias Conjuntas

4. Elaborar a decisio que referenda as deliberagdes tomadas pela Diretoria e/ou
Presidéncia do CFO

5. Organizar as reunides plendrias realizadas no CFO ou em outros estados (convocagéo,
encaminhamento do roteiro, pastas, placas com nomes do participantes, livro de
presenca, arrumagzo do Plenario ou sala de reunido)

6. Redigir e digitar as atas das reunides do Plenério, Assembleias Conjuntas e algumas
Comissdes

7. Manter atualizadas as pastas do Plendrio dos conselheiros com as legislacdes

8. Nos Processos Administrativos

Receber os processos

Cadastrar

Enviar aos Conselheiros

Elaborar os pareceres dos Pprocessos administrativos que retornaram dos

Conselheiros

Elaborar pauta dos processos administrativos que v30 a reunido Plendria

Cumprir as formalidades apbs as reunides (dar deliberagdo, anexar pareceres,

elaborar oficios quando necessario) e mesmo quando o processo ndo passa em

reuniio (ad referendum)

v Dar safda dos processos, de acordo com a deliberacio (Especialidades, Registro, CRO
ou Protocolo)

v Enviar processos administrativos para a PROJUR
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9. Nos Processos Eticos

v Cadastrar e acompanhar o andamento
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11,

12,

13.

14,
15,
16.

17.
18.

Encaminhar 3 CONJUR ou PROJUR
Corrigir e anexar parecer da CONJUR

Encaminhar para Conselheiros

AN N

Corrigir, digitar e anexar aos processos os pareceres éticos que voltaram dos
conselheiros

AN

Encaminhar 3 PROJUR os processos que serdo julgados em reunido plendria
v Digitar e anexar oficios ao processo, assim como 0s seus respectivos Ars

v Acompanhar os prazos para a indicagdo & publicacdo dos acérddos no Didrio
Oficial da Unido

v’ Devolver os processos aos Regionais apds toda tramitagdo

. Responsével pela sistematizagdo do Processo Eleitoral do CFO e acompanhamento do
Processo Eleitoral dos CROs

Receber todos os e-mails encaminhados ao CFO e Secretaria — tendo recebido em 2015
um total de =3.440 e enviados=819 i

Receber e movimentar todos os documentos encaminhados ao CFO, Diretoria e
Secretaria -

Fazer a correcio de todos os documentos digitados na Secretaria como ( Oficios,
Resolucdes, Portarias, Decisdes, Cls, Atas, Relatdrios, Pareceres, publicagdes e outros )

Colher assinaturas em todos os documentos digitados
Encaminhar todos os documentos assinados aos seus destinatarios

Confeccio de artes graficas como : Convites, Certificados, Diplomas, Carteiras de
Conselheiros e Presidentes de CROs,

Manter atualizado o cadastro das Entidades
Fazer a publicagdo de matérias para o Diério Oficial da Unido

f Importante frisar que a secretaria trabalha em conjunto com 0 nosso Superintendente o
Dr. Mércio Coimbra



