CONSELHO REGIONAL
DE ODONTOLOGIA
DE SERGIPE

REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO REGIONAL DE
ODONTOLOGIA DE SERGIPE APROVADO PELA
RESOLUCAO CRO-SE N° 03/2005

CAPITULO Il

ESTRUTURA E COMPETENCIA

Art.10. A estrutura do CRO-SE compreende:

Orgaos deliberativos: Assembléia Geral e Plenario;
Orgéos deliberativo-executivos: Diretoria e Secretaria da
Presidéncia, com o0s o0rgaos técnicos: Consultoria,
Assessoria e Comissoes;

Orgaos auxiliares: Setores Administrativos, Delegacias e
Escritdrios de Representacdes.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos a que se refere este artigo funcionardo
coordenados, com hierarquia e atribuicdes definidas, neste Regimento.
Art. 11. Através de sua Assembléia Geral, compete ao CRO-SE:

| -
-
11 -
V-

V -

VI -

VII -

Apreciar o relatorio anual da Diretoria;

Apreciar, anualmente, as contas da Diretoria;

Autorizar as operagGes imobilidrias referentes as
mutacdes que impliquem em redugdes no valor de seu
patrimonio;

Fixar ou alterar os valores das taxas, emolumentos e
contribui¢des cobrados pela Autarquia;

Eleger 01 (um) Delegado e o respectivo suplente para
participar da Assembléia a que se refere o artigo 3°, da
Lei 4.324, de 14.04.64, e o artigo 5° do Decreto n°
.68.704, de 03.06.71, que a regulamentou;

Deliberar sobre as questdes ou consultas submetidas a
sua decisdo, pelo Plenario ou pela Diretoria.

Aprovar as atas de suas reunides.

Art. 12. Através de seu Plenario, compete ao CRO-SE:

Eleger a Diretoria, a Comissdo de Tomada de Contas, a
Comisséo de Etica e dar posse aos membros.

Julgar e decidir, nos limites de sua competéncia legal,
sobre matéria processual, orcamentaria, disciplinar,
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V-

V -

VI -

VII -

VIII -

normativa, eleitoral ou de ética profissional,
especialmente quanto:

As infracdes as disposicdes da lei n°4.324, de 14.04.64;
do decreto n°68.704, de 13.06.71, que a regulamentou;
da lei n°5,081, de 24.08.66; e, das demais leis de interesse
da Odontologia;

As infracbes as disposicdes do Codigo de Etica
Odontoldgica;

Ao deferimento de inscri¢bes para fins de exercicio
profissional;

Ao cancelamento de inscri¢des;

A cassacdo do exercicio profissional;

A imposicao de penalidades;

A0S recursos interpostos as decisdes da Diretoria;

A concess&o de licencas aos seus membros;

Aos pedidos de dispensa ou renuncia de seus membros;
Aos casos conflitivos ou omissGes em Leis, Decretos,
Regulamentos, neste Regimento ou em outros quaisquer
atos normativos; e,

Aos assuntos relativos ao exercicio da profissdes de
cirurgido-dentista, de técnico em higiene dental, de
auxiliar de consultério dentario, de auxiliar de prétese
dentaria e as atividades vinculadas a Odontologia.
Propor ao Conselho Federal de Odontologia emendas ou
alteracdes da Lei n°4.324, de 14.04.64, de seu Decreto
Regulamentador e da Lei n°5.081, de 24.08.66, assim
como, a elaboracdo ou emendas de outras leis referentes
ao exercicio da Odontologia e profissdes afins;

Aprovar e alterar o seu Regimento Interno, para
homologagéo pelo Conselho Federal de Odontologia;
Emitir pronunciamento sobre a elaboragdo do Codigo de
Etica Odontoldgica e suas alteragdes, quando consultado
pelo Conselho Federal de Odontologia;

Julgar os pedidos de inscri¢fes e registros de candidatos
as eleicdes para os cargos de Conselheiros e a funcéo de
Delegado-Eleitor;

Autorizar a instalagdo de Delegacias Regionais,
Escritorios ou Representacdes, nos Municipios, para sua
representacdo, e estabelecer as normas para O
funcionamento.

Apresentar e encaminhar a Assembléia Geral o relatério
anual da Diretoria.
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IX-

X -

Xl -

XIl -

X1 -

XIV -

XV -

XVI -
XVII -
XVIII -
XIX -
XX -
XXI -

Apreciar os relatorios anuais de suas Delegacias,
Escritdrios e Representagoes.

Propor a Assembléia Geral as operacGes imobiliarias a
que se refere o item 111, do artigo 11.

Elaborar e aprovar, anualmente, a programacdo de
atividades minimas a serem incluidas pela Diretoria em
seu plano de administragéo;

Aprovar sua proposta orcamentaria e as reformulacdes
de seu orcamento;

Apreciar e encaminhar a Assembléia Geral, anualmente,
as contas da Diretoria;

Autorizar a celebracdo de acordos ou convénios de
assisténcia técnica e financeira com 6rgdos ou entidades,
publicas ou particulares, no sentido de obter deles e a eles
oferecer cooperacdo em prol do desenvolvimento da
Odontologia;

Autorizar e supervisionar, para fins de reconhecimento e
habilitacdo ao exercicio profissional, a fiscalizacdo e o
funcionamento em todo Estado, ressalvada a
competéncia dos Orgdos proprios do Ministério da
Educacdo, e de outros 6rgdos oficiais, de cursos ou
exames de formacao de cirurgides-dentistas especialistas
e de profissionais de atividades afins da Odontologia;
Reconhecer as entidades associativas da classe;
Conceder distin¢des ou honrarias em nome do CRO-SE;
Aprovar as atas de suas reunides;

Delegar sua competéncia;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento; e,

Autorizar as operacOes relativas as mutacdes de seu
patrimonio, salvo aquelas a que se refere o item Ill, do
artigo 11.

Art. 13. Através de sua Diretoria, assessorada por seus 6rgéos técnicos e
auxiliares, coordenados pela Secretaria da Presidéncia, compete ao CRO-SE:

IV -

Administrar a Autarquia, expedindo as instrucdes
necessarias a um constante aprimoramento de seus
Servigos;

Cumprir e fazer cumprir as delibera¢6es do Conselho
Federal de Odontologia, de sua Assembléia Geral e de
seu Plenario;

Instruir os processos a serem apreciados pela Assembléia
Geral e pelo Plenério;

Orientar, disciplinar e fiscalizar, através de instrucdes,
em todo territorio de sua jurisdicdo, a fiel execugdo das
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VI -
a)
b)
)

d)

e)

VII -

VIII -

normas regulamentares, do exercicio da profissdo de
Cirurgido-Dentista e das atividades afins da
Odontologia, adotando providéncias para manter a
uniformidade daquela execucéo;

Propor ao Conselho Federal de Odontologia as medidas
que, no ambito Federal, sejam necessérias a regularidade
de suas atividades e a fiscalizacdo do exercicio
profissional;

Elaborar:

Seu Regimento Interno;

O relatorio anual de suas atividades;

Suas propostas orcamentéria e de reformulagéo de seu
orcamento;

As propostas de abertura de créditos adicionais,
especiais ou suplementares ao seu orgcamento;

Seu processo de prestacdo de contas; e,

Sua tabela de empregos, com base na legislacéo
trabalhista.

Criar e designar os integrantes de Consultorias,
Assessorias e ComissOes para a execucdo de
determinadas tarefas exigidas para o desempenho de sua
competéncia, ou para atingir fins que ndo recomendem a
criacdo de servicos permanentes, podendo compor 0s
referidos 6rgdos, inclusive, com elementos estranhos a
seus quadros;

Publicar, periodicamente, em 06rgdos internos de
divulgacdo, os seus atos oficiais e matéria de interesse
da administracdo da Autarquia;

Efetuar em livros proprios, a inscricao:

Dos cirurgides-dentistas habilitados ao exercicio da
profissdo, em sua jurisdicao;

Dos cirurgides-dentistas habilitados ao exercicio das
especialidades odontologicas;

Dos profissionais habilitados ao exercicio de atividades
da Odontologia;

Das empresas, entidades e outras organizacdes que, a
qualquer titulo, prestem servigos Odontoldgicos ou
exercam atividades assistenciais na area da odontologia;
Das ordens honorificas, titulos de benemeréncia,
medalhas, diplomas de mérito e outras dignidades
vinculadas, direta ou indiretamente, a Odontologia.
Organizar e manter atualizados, cadastros de ambito
estadual que arrolem:
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a)
b)

c)

Xl -

a)
b)

XII -

XII -

XIV -

XV -

XVI -
XVII -

XVIII -
XIX -

XX -

Os profissionais, as entidades e organizaces e as
honrarias a que se referem as alineas do artigo anterior;
Os cursos de ensino odontologico, inclusive de pos-
graduacédo, mestrado e especializagdo, reconhecidos
pelo Conselho Federal; e,

Os cursos de formagéo de profissionais de atividades
afins da odontologia.

Exercer a fiscalizacdo a que se refere o item XV, do
artigo 12, considerada a vinculacgdo, direta ou indireta, a
Odontologia, de:

anuncio de propaganda; e,

noticiarios, pronunciamentos, entrevistas, ou quaisquer
manifestacdes, atraves de 6rgdos leigos de
comunicagéo.

Fiscalizar as empresas, entidades e organizagdes
referidas na alinea “a”, do item X

Propor ao Plenario a celebracdo dos acordos ou
convénios de que trata o item XIV, do artigo 12;

Expedir carteiras e cartdbes de identidade para
habilitacdo ao exercicio, em sua jurisdicdo, das
profissdes vinculadas a odontologia, segundo 0s modelos
aprovados pelo Conselho Federal de Odontologia;
Expedir cartdes de identificagdo funcional ou de
credenciamento para os membros do CRO-SE, seus
servidores ou terceiros, que a qualquer titulo, prestem a
Autarquia servicos de natureza permanente;

Padronizar modelos de impressos para uso proprio;
Designar os Delegados Regionais, encarregados dos
Escritorios de Representacdo e Representantes;

Delegar sua competéncia;

Exercer, “ad referendum”, a competéncia do Plendrio
quando exigida tal providéncia para a regularidade da
administracao; e,

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO IV
ASSEMBLEIA GERAL

Art. 14. A Assembléia Geral é um 6rgéo deliberativo do CRO-SE,
constituido pelos cirurgides-dentistas nele inscritos, que se achem no pleno gozo de seus direitos
profissionais, e quites quanto a suas obrigacfes pecuniarias para com a Autarquia.
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Paragrafo Unico. E vedado ao cirurgifo-dentista titular de inscrigdo
secundaria no CRO-SE a participacdo em sua Assembléia Geral.
Art. 15. A Assembléia Geral, quando instalada, funcionara com a

seguinte estrutura:

I - Mesa Diretora, integrada pelos 5 (cinco) membros
efetivos do CRO-SE;

- Corpo de Vogais, constituido pelos cirurgides — dentistas
mencionados no artigo anterior, excetuados 0s
integrantes da Mesa Diretora;

I - Assessoria Técnica, integrada pelos assessores técnicos
convocados ou convidados;

Vv - Assessoria  Executiva, integrada pelos servidores
convocados para o desempenho de atividades auxiliares.

Art. 16. A Presidéncia da Assembléia Geral e de sua Mesa Diretora serd
exercida, pelo Presidente do CRO-SE.

Art. 17. Os trabalhos da Assembléia Geral e de sua Mesa Diretora serdo
secretariados pelo Secretario do CRO-SE.

Paragrafo Unico. Nos impedimentos eventuais do Presidente do CRO-
SE, a presidéncia da Assembléia Geral e de sua Mesa Diretora sera exercida cumulativa e
sucessivamente, pelos demais membros da Mesa Diretora, observada a seguinte ordem:
Secretario, Tesoureiro, e 0s outros dois membros, com a presidéncia do mais idoso.

Art. 18. Compete a Assembléia Geral o desempenho das disposi¢des do
artigo 11.

Art. 19. A Assembléia Geral reunir-se-a4 em sessdes ordinarias:

a) anualmente, na época prépria, para apreciacdo das
contas e do relatorio da Diretoria; e,

b) no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias apds a data
da posse dos novos membros de um Plenario eleito ou
designado, para apreciacéo das contas e do relatério da
Diretoria da composicéao substituida.

Paragrafo Unico. Nos casos de reeleigio ou prorrogagio do mandato é
indispensavel a reunido a que se refere a alinea “b”.

Art. 20. A Assembléia Geral reunir-se-a em sessoes extraordinarias para
deliberar sobre questdes de sua competéncia, excetuadas as previstas no artigo anterior, ou,
quando da ocorréncia de evento que, por seu vulto, importancia ou urgéncia, a critério do
Plenério ou da Diretoria, justifique a providéncia.

Art. 21. A Assembléia Geral serd convocada pelo Presidente do CRO-
SE, através de edital publicado na imprensa oficial, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias
da data marcada para sua realizacéo, do qual devera constar expressamente: data, hora, local e
ordem do dia da reunido.
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Art. 22. O “quorum” minimo para a instalacdo da Assembléia Geral, em
primeira convocacdo, é constituido pela maioria absoluta de seus membros e, em segunda
convocacdo, com qualquer nimero dos membros presentes.

8 1°. A verificagdo do “quorum” precedera a abertura dos
trabalhos das sessdes e sera feita através de chamada processada pelo Secretario e apos a
assinatura do livro de presenca.

8 2°. A inexisténcia de “quorum” na primeira convocagao,
implicard, na transferéncia da Assembléia Geral, para meia hora depois.

Art. 23. As deliberages da Assembléia Geral serdo tomadas por maioria
absoluta de votos dos membros presentes, divulgadas através dos atos do Presidente e, constardo
de atas das sessOes respectivas, as quais serdo, obrigatoriamente, assinadas pelos integrantes da
Mesa Diretora e, optativamente, pelos membros do Corpo de vogais.

§ 1°. Ao término dos trabalhos, o Presidente suspendera a
sessdo pelo tempo necessario a lavratura da ata, reabrindo-a, posteriormente, para a leitura,
discussdo, aprovacao e assinatura da ata lavrada.

8 2°. As alteracdes da ata constardo de termo aditivo que
passara a integrar seu texto.

Art. 24. A Assembléia Geral reunida para o fim eleitoral a que se refere o
item V, do artigo 11, observara, naquela elei¢do as normas especificas estabelecidas pelo
Conselho Federal de Odontologia sobre a matéria.

Art. 25. A leitura de documentos durante a sessdo podera ser resumida
por proposta da Mesa Diretora, submetida a Assembléia Geral.

Paragrafo Unico. Ao término da leitura resumida do documento, sera
concedida a palavra, somente para fins de esclarecimento pela Mesa Diretora quanto ao texto
resumido, por 03 (trés) minutos, a quem a solicitar.

Art. 26. Para fazer uso da palavra, o participante da Assembléia Geral
devera inscrever-se, mediante comunicacao verbal a Mesa Diretora, antes do inicio da discussdo
do assunto sobre o qual deseje pronunciar-se.

8 1°. O Presidente louvando-se em informacao do
Secretario, determinara a seqtiéncia dos oradores na discussdo, por ordem das respectivas
solicitages, salvo quando, a critério justificado da Mesa Diretora, tal ordem deva ser alterada em
beneficio do encaminhamento da discuss&o.

8 2°. Nao sera permitido o uso da palavra, durante a
discusséo, por mais de uma vez sobre 0 mesmo assunto, limitado o tempo respectivo a 05 (cinco)
minutos.

8 3°. Os apartes serdo solicitados a Mesa Diretora e
admitidos com o consentimento do orador, apenas para esclarecimento.

8 4°, Sem prejuizo do tempo destinado ao orador, é limitado
a 02 (dois) minutos o concedido a cada aparteante, podendo porém ser excedido este limite,
quando o orador transferir ao aparteante, no todo ou em parte, o restante de seu tempo.

Art. 27. Mediante requerimento de qualquer membro participante e a
critério da Mesa Diretora, podera ser:
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a) Alterada a sequéncia dos assuntos constantes da Ordem
do dia, respeitados 0s que se encontrarem em regime de
urgéncia;

b) Estabelecido critério prévio para a discussdo e votacao
de determinados assuntos; e,

C) Permitido o destaque de emendas.

Art. 28. Por proposta da Mesa Diretora, aprovada pela Assembléia Geral,
poderéa ser promovida, através de autoridade competente, a retirada do recinto da sesséo, do
participante, cujo procedimento o torne inconveniente ao processamento dos trabalhos.

CAPITULO V
PLENARIO

Art. 29. O Plenario, ¢ também, um oOrgdo deliberativo do CRO-SE
constituido pelos 05 (cinco) membros efetivos ou Conselheiros Regionais, no exercicio de seus
mandatos.

8 1°. Na ocorréncia de vaga, falta ou impedimento ocasional
de Membro Efetivo, serd convocado pelo Presidente, para substitui-lo, um Membro ou
Conselheiro Regional Suplente que, ap6s ser empossado no cargo, passa a exercé-lo em caréater de
plena atividade, durante o periodo de duracéo da convocacao.

8 2°. O Conselheiro Regional que faltar, sem justificativa ou
licenca prévia, a 03 (trés) sessdes consecutivas ou 06 (seis) intercaladas, perdera o mandato, sendo
declarada a vacéncia do cargo, para fins de convocagao de suplentes.

8 3°. O afastamento do cargo de Conselheiro, por licenca ou
qualquer outro motivo, por mais de 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou intercalados,
implicara na perda do mandato, sendo declarada a vacancia do cargo, para fins de convocacéo de
suplente.

8 4° Poderdo ser integrados ao Plenario, na qualidade de
convocados ou convidados, e participarem de seus trabalhos, sem direito a voto, os suplentes e
outras pessoas, a critério da Diretoria.

Art. 30. O Plenario em seus periodos de atividades, funcionara com a
seguinte estrutura:

I - Mesa Diretora, integrada pelos 03 (trés) Conselheiros
no exercicio dos cargos da Diretoria;

I - Corpo de Vogais, constituido pelos 02 (dois) Conselhei-
ros ndo integrantes da Diretoria;

I - Corpo de assistentes, compreendendo os participantes a
que se refere 0 § 4°. do artigo anterior;

Vv - Assessoria Técnica, integrada pelos Assessores Técnicos
convocados ou convidados; e,
V - Assessoria Executiva, integrada por servidores convoca-

dos para o desempenho de atividades auxiliares.
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Art. 31. A Presidéncia do Plenario é exercida pelo Presidente do CRO-

SE.

Paragrafo Unico. Nos impedimentos eventuais do Presidente, a
Presidéncia do Plenério sera exercida sucessivamente, pelos demais membros da Mesa Diretora,
observada a seguinte ordem de precedéncia: Secretario e Tesoureiro.

Art. 32. Os trabalhos do Plenério serdo secretariados pelo Secretério do
CRO-SE.

Paragrafo Unico. Nos impedimentos eventuais do Secretario a Secretaria
do Plenario serd exercida por secretario “ad hoc”, designado e empossado pelo Presidente, e
escolhido entre os membros do Corpo de Vogais.

Art. 33. Compete ao Plenario o desempenho das disposi¢cdes do artigo 12,
decidindo, como 6rgdo superior, sobre matéria processual, orcamentéria, disciplinar, normativa,
regimental, eleitoral, ou de ética profissional.

Art. 34. O Plenério reunir-se-4, por convocacgdo do Presidente, em sessdes
ordinarias e extraordinarias.

Paragrafo Unico. As sessdes terdo carater privado, podendo, no entanto,
serem realizadas sessdes secretas e publicas.

Art. 35. E ordinaria a sessdo cuja realizacdo tenha sido prevista no
programa anual de trabalhos do CRO-SE e as despesas respectivas incluidas na previsdo
orcamentaria do exercicio.

Paréagrafo Unico. O intervalo entre duas sessées ordinarias consecutivas
ndo poderé ser superior a 60 (sessenta) dias.

Art. 36. E extraordinaria a sessdo convocada nos periodos de recesso do
Plenario, quando da ocorréncia de evento, que, por seu vulto e importancia, a critério da
Diretoria, justifique a providéncia.

8§ 1°. As despesas com realizagBes de sessdes extraordinarias
correrdo a conta de créditos especiais.

8§ 2°. A convocacao de sessdo extraordinaria seré especifica
para a apreciacdo do evento que a obrigar e precedida de justificacdo.

Art. 37. O Plenério delibera por maioria de votos, cabendo ao Presidente
0 voto de qualidade.

8 1°. O “quorum” minimo para deliberar sera de 03 (trés)
membros efetivos.

8 2°. A verificagdo do “quorum” precedera a abertura dos
trabalhos das sessdes e sera atraves de chamada processada pelo Secretario e apds a assinatura do
livro de presenca.

8 3°. A inexisténcia de “quorum” implicara na transferéncia
da sessdo, pelo Presidente, para outra hora ou outro dia.

Art. 38. As deliberacBes do Plenério serdo divulgadas através de atos do
Presidente e constardo das atas das sess0es respectivas, que serdo obrigatoriamente, assinadas
pelos membros da Mesa Diretora e do Corpo de Vogais e, optativamente, pelos demais
participantes das sessoes.

Art. 39. As sessOes ordinarias constaréo de:
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11 -
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Discussdo e aprovacdo da ata da sessdo anterior, cuja
leitura serd dispensada, se distribuidas copias da mesma
aos conselheiros, com a antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas, da data da realizagdo da sessao;
Comunicac0es, inscricdes de oradores e entrega a Mesa
Diretora de Propostas e requerimentos a serem levados a
consideracédo do Plenario.

Ordem do dia, compreendendo:

Designacdo de comissdes;

Distribuigéo de processos;

Trabalhos nas comissoes;

Julgamento de processos;

Apreciacdo dos relatérios das comissoes;

Discusséo das propostas e requerimentos; e,

Assuntos gerais.

Art.40. Em manual normativo e especifico, serdo compilados o0s
procedimentos a serem observados durante os trabalhos das sessoes.
Art. 41. Séo atribuicdes da Mesa, atraves de seus integrantes:

| -
a)
b)
c)

d)
e)
f)
-
a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)
I -
a)

Presidente:

Abrir, presidir, suspender, adiar e encerrar as sessoes;
Designar Comissoes e Relatores;

Dar posse aos membros suplentes convocados para
participarem das sessdes;

Designar membros “ad hoc” e dar-lhes posse;
Coordenar os trabalhos da Assessoria Técnica; e,
Exercer o voto de qualidade.

Secretario:

Substituir o Presidente em seus impedimentos;

Fazer as verificagdes e proclamacdes de “quorum”;
Apresentar e incorporar ao Plenario os integrantes do
corpo de assistentes;

Coordenar os trabalhos das Comissoes;

Supervisionar os trabalhos da assessoria executiva;
Supervisionar a elaboracao da ata da sessao;

Fazer a distribuicdo dos processos;

Participar das Comissoes;

Participar dos debates;

Exercer funcdes de Relator;

Exercer funcado “ad hoc”; e,

Exercer o direito do voto.

Substituir o Presidente em seus impedimentos eventuais,
na auséncia do Secretério;
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b) Coordenar as atividades do Corpo de Vogais e do Corpo
de Assistentes;

C) Participar das Comissoes;

d) Participar de debates;

e) Exercer funcédo de Relator;

) Exercer fungdo “ad hoc”; e,

9) Exercer o direito do voto.

Art. 42. Séo atribuicdes do Corpo de Vogais, através de seus integrantes:
| - Substituir, por seu membro mais idoso, o Presidente
em seus impedimentos eventuais, na auséncia simultanea
dos demais integrantes da Mesa Diretora;
- Participar de debates;
I - Participar de Comissoes;

Vv - Exercer a fungéo de Relator;
V - Exercer fun¢ado “ad hoc”; e,
VI - Exercer o direito do voto.
Art. 43. Sdo atribuicdes do Corpo de Assistentes através de seus
integrantes:
- Participar de Comissoes; e,
- Participar de Debates.
Art. 44. Sdo atribuicdes da Assessoria Técnica, através de seus
integrantes:

- Participar de Comissoes; e,
- Participar de debates, para esclarecimentos técnicos,
quando interpelada e autorizada pelo presidente.
Art. 45. Cabe a Assessoria Executiva desempenhar as fungdes auxiliares
de apoio ao processamento das sessoes.

_ CAPITULO VI
COMISSAO DE TOMADA DE CONTAS

Art. 46. A Comissdo de Tomadas de Contas € um 6rgéo assessor do
Plenério, de carater consultivo e fiscal.
Art. 47. Integram a Comissao de Tomada de Contas 03 (trés)
conselheiros eleitos pelo Plenario, em escrutinio secreto, por maioria de votos.
8 1°. A eleicdo e posse dos membros da Comisséo de
Tomada de Contas deverdo ocorrer na mesma sessdo em que for eleita e empossada cada
Diretoria.
§ 2°. Os mandatos dos membros da Comissdo de Tomada de
Contas sdo coincidentes com o de membro da Diretoria.
§ 3°. E incompativel o exercicio simultaneo de cargo da
Diretoria com a Comisséo de Tomada de Contas.
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8 4°, Ficam impedidos de integrar a Comisséo de Tomada de
Contas 0s ex-membros das Diretorias cujas contas ainda ndo tenham sido aprovadas pelo
Plenério, ou o tenham sido parcialmente, ou com restricdes.
8 5°, Respeitado o limite méximo de seus 2/3 (dois tergos), a
Comissdo de Tomada de Contas podera ser integrada pelos membros suplentes do CRO-SE.
Art. 48. Compete a Comissdo de Tomada de Contas:

I - Emitir parecer, para consideragdo e julgamento do
Plenério, nos balancetes e processos de tomada de contas
do CRO-SE, fazendo referéncia expressa aos resultados
das seguintes verificaces:

a) Recebimento das rendas integrantes da receita;

b) Regularidade do processamento e dos documentos
comprobatdrios da outorga ou recebimento de legados,
doac0es e subvencdes;

C) Regularidade de procedimento de aquisicoes, alienacbes
e baixas de bens patrimoniais;
d) Regularidade na transferéncia dos recursos da receita do

Conselho Federal de Odontologia, arrecadada por
intermédio do CRO-SE; e,

e) Regularidade dos documentos comprobatérios das
despesas pagas.

- Requisitar ao Presidente todos os elementos que julgar
necessarios para o completo e perfeito desempenho de
suas atribuicdes, inclusive assessoramento técnico.

Art. 49. Serdo lavradas atas dos trabalhos das reunides da Comisséo de
Tomada de Contas.

CAPITULO VII
DIRETORIA

Art. 50. A Diretoria € um 6rgdo deliberativo-executivo do CRO-SE,
integrada por 03 (trés) Conselheiros Efetivos, eleitos pelo Plenario com o mandato de 02 (dois)
anos, para o exercicio dos cargos de Presidente, Secretario e Tesoureiro.

8 1°. A eleicéo, obedecera ao critério de escrutinio secreto e
sera realizada em sesséo ordinaria, na data do término do mandato da Diretoria a ser substituida.

8 2°. Os membros da Diretoria serdo empossados, pelo
Presidente do Plenario, na mesma sessdo em que forem eleitos.

Art. 51. Na ocorréncia de falta ou impedimento ocasional de membros da
Diretoria, as substituicdes serdo automaticas e processadas da seguinte forma:

| - O Secretario acumulara o exercicio de seu cargo com o
de Presidente;
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- O Tesoureiro acumulara o exercicio de seu cargo com
0 de Secretario.

Art. 52. O membro da Diretoria que faltar, sem justificativa ou licenca
prévia do Conselho, a 03 (trés) sessdes consecutivas ou 06 (seis) intercaladas, perdera o mandato,
sendo declarada a vacancia do cargo.

Art. 53. O afastamento do cargo da Diretoria, por licenga ou por
qualquer outro motivo, por mais de 90 (noventa) dias, consecutivos ou intercalados, implicara na
perda do mandato, sendo declarada a vacancia do cargo.

Art. 54. Na ocorréncia de vaga de qualquer cargo da diretoria, o Plenario
fard nova eleicdo para o seu preenchimento, pelo tempo que restar do mandato a ser cumprido, na
primeira reunido que se realizar apés a verificacdo da vaga.

Paragrafo Unico. Até que se realize a elei¢io a que se refere este artigo a
vaga sera preenchida na forma prevista no artigo 51.

Art. 55. Compete a Diretoria, além do desempenho das disposi¢des do

artigo 13:
I - Decidir, como 6rgdo superior, os assuntos referentes as
relacdes com os servidores do CRO-SE;
- Aprovar as atas de suas reunides.

Art. 56. A responsabilidade administrativa e financeira do CRO-SE e
sua representacao ampla cabem ao Presidente através da agdo coordenada com os demais
membros da Diretoria na area politico-profissional, administrativa e econdmico-financeiro.

8 1°. As areas politico-profissional e administrativa cabem
ao Secretario.
8§ 2°. A 4rea econdmico-financeira cabe ao Tesoureiro.

Art. 57. O 6rgdo executivo e coordenador da Diretoria é a Secretaria da
Presidéncia, com estrutura e atribui¢cbes definidas neste Regimento.

Art. 58. A Diretoria reunir-se-a, por convocacdo do Presidente, em
sessOes ordinarias e extraordinarias.

Paragrafo Unico. As sessdes terdo carater privado, podendo no entanto
serem realizadas sessdes secretas e publicas.

Art. 59. E ordinéria a sesso cuja realizagdo tenha sido prevista no
programa anual de trabalho do CRO-SE e as despesas respectivas, incluidas na previsao
orcamentaria do exercicio.

Paragrafo Unico. O intervalo entre duas sessées ordinarias consecutivas
ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias.

Art. 60. E extraordinaria a sessdo convocada quando da ocorréncia de
eventos, que, por seu vulto e importancia, a critério do Presidente, justifique a providéncia.

8 1°. As despesas com a realizacdo de sessoes
extraordindrias correrdo a conta de créditos especiais.

8 2°. A convocagdo de sessdo extraordinaria sera especifica
para a apreciagédo de evento que a obrigar e precedida de justificativa.

Art. 61. A Diretoria delibera por maioria absoluta de votos, cabendo ao
Presidente o voto de qualidade.
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8 1° O “quorum” minimo para deliberar sera de 02 (dois)

membros.

8 2° A verificagdo do “quorum” precedera a abertura dos
trabalhos das sessOes e sera feita através de chamada processada pelo Secretario e apds a assinatura
do livro de presencas.

8 3° A inexisténcia de “quorum” implicara na transferéncia
da sessdo pelo Presidente, para outra hora ou outro dia.

Art. 62. As deliberacGes da Diretoria serdo divulgadas através de atos do
Presidente e constardo das atas das sessdes respectivas, que serdo assinadas obrigatoriamente pelos
membros da Diretoria e, optativamente, pelos eventuais participantes, convocados ou convidados.
Art. 63. As sessOes ordinarias constardo de:
| - Discussdo e aprovacao da ata da sessdo anterior, cuja
leitura serd dispensada, se distribuidas copias da mesma
aos membros da Diretoria com a antecedéncia minima de
24 (vinte e quatro) horas, da data da realizagéo da sesséo;
- Comunicacbes e entrega ao Secretario de propostas e
requerimentos;
I - Ordem do Dia compreendendo:

a) Designagéo de Comissoes;

b) Distribuicdo de processos;

C) Trabalho de Comissdes;

d) Julgamento de processos;

e) Apreciacao dos relatorios das Comissoes;
f) Discussdo de propostas e requerimentos; e,
9) Assuntos gerais.

Art. 64. Durante suas sessdes a Diretoria contara com o assessoramento a
que se referem os itens 1V e V, do artigo 30.

Art. 65. Poderdo participar das sessbes da Diretoria, na qualidade de
convocados ou convidados, sem direito a voto, além dos membros efetivos e suplentes do CRO-
SE, outras pessoas, a critério do Presidente.

Art. 66. Em manual normativo e especifico serdo compilados os
procedimentos a serem observados durante os trabalhos das sessoes.

Art. 67. Sdo atribui¢bes do Presidente:

I - Administrar em toda a plenitude a Autarquia;

- Representar a Autarquia em solenidades, perante 0s
poderes publicos, inclusive em juizo, e, em todas as
relagOes com terceiros;

I - Designar representantes ou procuradores;

Vv - Convocar e presidir a Assembléia Geral, sessdes
ordindrias e extraordinarias do Plenario e da Diretoria, e,
outras reunides do interesse da administracdo do CRO-
SE;
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V -

VI -

VII -

b)
)
VIII -

IX-

Xl -

XIl -

XIHI -
XIV -
XV -

XVI -
XVII -

XVIII -
XIX -
XX -
XXI -

XXII -

Determinar a pauta das sessdes da Assembléia Geral, do
Plenario e da Diretoria e das demais reunides que deva
presidir, e convocar ou convidar os participantes das
mesmas;

Convocar na ocorréncia de vaga, falta ou impedimento
de Conselheiro, o suplente que o deva substituir.

Dar posse:

Ao cirurgido-dentista eleito para o cargo de Conselheiro
Regional, na qualidade de membro efetivo ou suplente;
Aos Conselheiros Regionais eleitos para os cargos da
Diretoria e da Comisséo de Tomada de Contas; e,

Ao suplente convocado na forma prevista no item VI.
Nomear membros “ad hoc” para o desempenho de
funcbes ou exercicio de cargos, nos impedimentos
eventuais dos respectivos titulares e dar-lhes posse;
Designar Relatores;

Designar os integrantes dos &rgdos técnicos e
auxiliares e o0s responsaveis pela execucdo de seus
servigos, bem como os respectivos substitutos e dar-lhes
posse, quando for o caso;

Assinar termos de compromissos e de abertura e
encerramento dos livros oficiais do CRO-SE,
autenticando, por rubrica, as respectivas folhas;

Assinar com o Secretario, os atos que traduzam as
deliberacBes da Assembléia Geral, do Plenario e da
Diretoria;

Autorizar a expedicdo de certiddes;

Conceder vista de processos;

Decidir questdes de ordem e de fato;

Fixar o horéario de expediente da Autarquia;

Propor & Diretoria a criacdo de fungdes ou empregos e
prové-los, admitindo ou contratando servidores e dando-
Ihes posse quando for o caso;

Arbitrar remuneracdes e gratificacbes por servicos
prestados ao CRO-SE;

Conceder elogios, férias, licencas, aplicar penalidades e
dispensar os servidores do CRO-SE;

Executar o orgamento aprovado;

Movimentar as contas bancérias juntamente com o
Tesoureiro, assinando os cheques e tudo o mais que se
exija para o referido fim;

Autorizar 0 pagamento das despesas orcamentarias e
extra-orcamentarias;
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XXIII - Proferir o voto de qualidade;
XXIV - Decidir “ad referendum” da Diretoria e do Plenario, os

XXV -

casos que, por sua urgéncia ou importancia, obriguem a
adocdo da providencia;
Delegar suas atribuicoes;

XXVI - Cumprir e fazer cumprir este Regimento.
Art. 68. Sdo atribuicdes do Secretério:

Vv -

V -

VI -
VII -

VIII -
IX -
X -
a)

b)
X1 -
XII -

Assessorar 0 Presidente no desempenho de suas
atribuicoes;

Apreciar e instruir, para consideragdo da administracao
da Autarquia, sua orientacdo e adocao de procedimentos,
0S processos e assuntos de interesse da politica
profissional e de relacionamento com as demais
entidades associativas ou representativas da classe;
Supervisionar as atividades da Secretaria da Presidéncia
e dos 6rgdos técnicos e auxiliares do CRO-SE, com
excecdo da area econdmico-financeira;

Substituir o Presidente e o Tesoureiro em suas faltas e
impedimentos;

Assinar, com o Presidente, os atos que traduzam as
deliberacdes da Assembléia Geral, do Plenario e da
Diretoria;

Proceder as verificagdes de “quorum” nas sessdes do
Plenario e da Diretoria;

Secretariar as reunies da Assembléia Geral, do Plenério
e da Diretoria;

Elaborar as atas das sessfes do Plenario e da Diretoria;
Elaborar, anualmente, o relatério do Conselho;

Dar posse:

Ao Conselheiro Regional reeleito, que se encontre no
exercicio da Presidéncia do Conselho; e,

Ao Presidente reeleito.

Delegar suas atribuicoes;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Art. 69. Sdo atribuicdes do Tesoureiro:

Supervisionar as atividades dos 6rgdos técnicos e
administrativos da area econémico-financeira, mantendo
sob sua responsabilidade direta, o controle do patriménio
da Autarquia, a guarda dos papeis de crédito e a execucao
da arrecadacao de sua receita;

Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos;
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VII -

Movimentar, juntamente com o Presidente, as contas
bancarias, assinando cheques e tudo o mais que se exija
para o referido fim;

Assinar, com o Presidente, as prestacdes de contas e
demais documentos relativos as atividades dos 6rgédos da
area sob sua supervisao;

Supervisionar a elaboracao da proposta orcamentaria;
Delegar suas atribuicdes;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO VIII

SECRETARIA DA PRESIDENCIA E ORGAOS TECNICOS

Art. 70. A Secretaria da Presidéncia - SEPRE - € o 6rgdo através do qual
a Diretoria desempenha sua acdo executiva, atuando diretamente sobre os 6rgdos técnicos e
administrativos integrantes da estrutura da Autarquia e coordenando suas atividades.

Art. 71. Integram a SEPRE:

Art. 72.

Chefia;
Secdo de Coordenacao — SECOR;
Consultoria Juridica— CONJUR,;

Vv - Assessorias; e,

V - Comissoes.

Compete a SEPRE:

a) Através da SECOR;

I - Coordenar, junto as chefias dos 6rgdos, as atividades dos
mesmos, a fim de assegurar a uniformidade de
procedimentos e o equilibrio da dindmica das respectivas
rotinas;

- Assessorar a Diretoria e 0 Plenério através da instrugéo
de processos e assuntos;

I - Planejar os programas de orientacdo técnica das
Delegacias,  Escritérios de  Representacdo e
Representacdes;

IV - Promover reunides periddicas das chefias dos 6rgdos
integrantes da estrutura do CRO-SE;

V - Coligir, para estudo comparativo, informagdes sobre a
administracdo dos demais Conselhos de Fiscalizagéo
Profissional;

VI - Organizar repositérios das praticas de organizacédo e

métodos que se mostrarem eficientes;
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VII -

VIII -

Xl -

XII -

X1 -

XIV -

Elaborar projetos de reestruturacdo das administracdes
das Delegacias e Escritorios de Representacao,
supervisionando sua implantacdo progressiva;

Propor & Presidéncia a suspensdo dos 0rgdos que se
tornem superados por forca de mudancas e condi¢es, a
transformacédo dos que, pelo mesmo motivo, perderem
funcbes ou adquirirem outras, e, a criacdo dos
necessarios ao atendimento de necessidades novas;
Propor a eliminacdo da duplicidade, concorréncia e
oposicdo de funcbes que, por qualquer forma, se
evidenciem;

Observar a  adequacdo estrutural  dos Orgdos
administrativos da Autarquia as suas finalidades,
propondo as modificacBes necessarias aquela adequacao;
Realizar estudos e pesquisas nas Delegacias Regionais e
Escritérios de Representagdo com o objetivo de
simplificar os métodos e rotinas adotados para o
desempenho de suas atribuigoes;

Proceder, através de pesquisa, a elaboracdo de trabalhos
estatisticos, necessarios a avaliacdo da eficiéncia do
atendimento de suas respectivas atribuicbes pelas
Delegacias Regionais e Escritorios de Representacéo,
face aos recursos recebidos para sua execucao;

Elaborar formulédrios e normas sobre instrucdo e
tramitacdo de processos, bem como, oferecer orientagdo
quanto as providéncias a serem adotadas para facilitar as
relacBes entre os Orgdos integrantes da Autarquia e o
publico;

Elaborar normas para confeccdo de relatérios e atos
administrativos, preparar manuais, graficos e outros
elementos de utilidade para o funcionamento da
Autarquia;

Organizar e manter atualizada a documentacdo
necessaria as suas atividades.

Atraves da CONJUR:

Emitir pareceres, de natureza juridica, nos assuntos
submetidos ao seu exame, por determinagdo do
Presidente;

Elaborar e propor a expedicdo de normas que facilitem a
uniforme aplicacdo da legislacdo, a base da doutrina e da
jurisprudéncia, ou solucionem questdes de carater geral,
relativas ao exercicio das atividades vinculadas a
Odontologia;
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V-

Vv -
vV -

VI -

VII -

VIII -

Manter  fichario de legislacdo e jurisprudéncia
necessario ao desempenho de suas atividades;

Estudar e elaborar anteprojetos de regulamentacéo
complementar ou de alteracdo da legislacédo relativa ao
exercicio das atividades vinculadas a Odontologia;
Acompanhar, na esfera do Poder Judiciario, o
andamento de processos que envolvam interesses da
Autarquia;

Prestar assisténcia e orientacdo juridica as Delegacias
Regionais e Escritérios de Representacdo, por
determinacdo do Presidente.

Através das Assessorias e Comissdes, assessorar 0
Plenario e a Diretoria nos assuntos relativos a:

Definicdo de atitudes e orientacdo sobre procedimentos
a serem observados pelos o6rgdos integrantes da
Autarquia no controle e na defesa dos interesses da
Odontologia;

Elaboracdo de planos para prestacdo de assisténcia
odontoldgica e seu aperfeicoamento, equacionados as
condicBes sdcio-econdmicas da populagdo e das regides
em que devam ser aplicados.

Instrucdo dos processos de inscricdo no CRO-SE, das
entidades associativas, ou representativas, da classe;
Aprimoramento técnico-cientifico de seus profissionais;
Definicdo, avaliacdo e reconhecimento dos titulos ou
credenciais conferidos aos cirurgides-dentistas como
comprovante de habilitacdo ao anuncio do exercicio das
especialidades Odontoldgicas;

Homologacdo de cursos de formacdo de especialistas
ministrados por Entidades ndo sujeitas a fiscalizacdo do
Ministério da Educacdo e Cultura e outros orgéos oficiais
de ensino;

Fiscalizacdo, do exercicio profissional, inclusive em
hospitais e policlinicas, anuncios de propaganda
vinculados a Odontologia; dos estabelecimentos
comerciais e industriais Odontologicos e da execucao de
conveénios;

Racionalizagdo do trabalho do cirurgido-dentista;
prestacdo de servigos Odontoldgicos sob vinculo
empregaticio; remuneragdo dos diferentes tipos de
trabalhos Odontoldgicos; e, formacdo de mao-de-obra
auxiliar ao trabalho do cirurgido-dentista;
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IX - Estabelecimento e manutencdo de contatos com as
entidades representativas ou associativas da classe e a
Imprensa, nas areas de promocéo e de relacionamento,
para a melhor conceituacdo da classe e de seus
integrantes, junto as demais profissdes e a sociedade;

X - Coleta, classificagéo e conservacdo de documentos; e,
organizacdo e manutencdo de ficharios de legislacdo e
atos oficiais e de jurisprudéncia firmada sobre matérias
de interesse da Odontologia;

XI - Acompanhamento da tramitacdo, nos o¢rgdos dos
poderes Executivos e Legislativos, de projetos ou
processos que envolvam interesses da Odontologia e de
seus profissionais;

XIlI-  Coleta e coordenacdo de dados para elaboracdo do
relatorio anual da Autarquia;
XII - Elaboragdo do Boletim do CRO-SE; promoc¢do da

impressdo de publicacbes e divulgacdo de matéria
doutrinéria, informativa, critica, noticiosa e dos
conhecimentos referentes ao desempenho ético da
profissdo de cirurgido-dentista;

XIV - Divulgacdo das atividades da Autarquia, inclusive, dos
nomes dos profissionais, firmas e entidades, habilitados
ao exercicio de atividades vinculadas a Odontologia.

CAPITULO IX
ORGAOS AUXILIARES

Art. 73. Constituem 6rgdos auxiliares, os setores que prestam servigos de
administracdo geral necessarios ao desempenho das finalidades da Autarquia.
Art. 74, S&o orgdos auxiliares:

Art. 75.

I - Setor Econdmico e Financeiro - SEF;

- Setor de Inscrigédo e Cadastro — SIC;

" - Setor de Servicos Gerais — SSG;

IV - Delegacias Regionais, Escritorios de Representacao e
Representantes — DR, ER, e REP.

Integram o SEF:

I - Chefig;

I - Turma de Orgamento — TOR;

" - Tur\ma de Contabilidade — TCON; e,

Vv - Turma de Auditoria - TAUD.

Art. 76. Compete ao SEF:

a) Através de TOR:
I - Elaborar, anualmente, de acordo com as instru¢des do
Presidente e do Tesoureiro, a proposta orcamentaria do
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VI -

VII -

VIII -

Xl -

XII -

CRO-SE, observados os principios estabelecidos na
legislacdo especifica e as normas ditadas pelo Tribunal
de Contas da Unido e pelo Conselho Federal de
Odontologia;

Elaborar, anualmente, de acordo com as instrucfes dos
respectivos dirigentes, as propostas orgamentérias das
Delegacias e Escritorios de Representacdo, cujos
servicos contabeis estejam a cargo do SEF, observadas
também as disposicdes do Conselho Federal sobre a
matéria, além dos principios e normas a que se refere o
item anterior;

Zelar pela fiel execucdo dos orgamentos do CRO-SE, e
de suas Delegacias Regionais e Escritérios de
representacéo;

Apreciar, para consideracdo do Plenario, os programas
de trabalho em que as Delegacias Regionais e Escritrios
de Representacdo baseiem suas propostas or¢camentarias,
a fim de harmonizé-las com diretrizes administrativas da
Autarquia;

Propor medidas administrativas, financeiras e
econbmicas para correcdo dos desajustamentos que se
verifigem durante a execucdo dos or¢camentos;

Opinar sobre questdes que, direta ou indiretamente, se
prendam a elaboracdo, execucdo e controle dos
or¢amentos;

Controlar os saldos das dotacdes e emitir notas de
empenho;

Cooperar no estudo das medidas relativas ao
aperfeicoamento do sistema de arrecadacdo das rendas
do CRO-SE, e do Conselho Federal de Odontologia a
seu cargo, confrontando as previsbes com a receita
arrecadada e identificando as causas das variacoes;
Orientar e auxiliar, quando solicitado, as Delegacias
Regionais e escritorios de Representacdo nos estudos
relativos a sua administracdo orgcamentaria;

Manter a Diretoria a par do desenvolvimento da
execucao orcamentaria, mediante relatorios trimestrais,
com base em informacdes colhidas nos balancetes das
Delegacias Regionais e Escritorios de Representagéo;
Emitir parecer sobre processos de abertura de créditos e
reformulacGes de orgamento;

Sugerir os prazos a serem observados pelas Delegacias
Regionais e Escritdrios de Representacdo para remessa,
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b)

a0 CRO-SE, de suas propostas orcamentarias,
reformulacBes de orcamento e abertura de créditos.
Através da TCON:

Proceder aos registros contdbeis baseados nos
documentos comprobatorios das operacbes econémico-
financeiras, ap6s seu exame legal, aritmético, moral e
contabil;

Preparar 0s balancetes e prestacfes de contas,
observados 0s principios estabelecidos na legislacdo
especifica e as normas ditadas pelo Conselho Federal de
Odontologia;

Padronizar e coordenar os balangcos e demonstragdes de
contas das Delegacias Regionais e Escritérios de
Representacao;

Sugerir 0s prazos a serem observados pelas Delegacias
e Escritérios de Representacdo para remessa ao CRO-SE
de suas prestacOes de contas;

Examinar as comprovagfes dos adiantamentos
concedidos aos servidores e representantes;

Manter atualizado o registros dos responsaveis por
adiantamentos, controlando os respectivos prazos de
comprovagao.

Através da TAUD:

Elaborar, anualmente, a programacao das auditorias, a
serem processadas nas Delegacias e Escritérios de
representacéo;

Proceder as auditorias “in loco” e processos de prestagao
de contas elaborando pareceres ou relatérios e emitindo
certificados;

Efetuar exames de documentos e verificacbes de
escrituragBes contabeis;

Art. 77. Integram o SIC:

Chefia;
Turma de Inscri¢es — TUI,
Turma de Cadastros — TUC.

Art. 78. Compete ao SIC:

a)
| -

I -
1 -
b)

Através da TUI:

Efetuar as inscri¢Oes a que se refere o item IX, do artigo
13;

Guardar e conservar os livros de inscricao;

Guardar e conservar 0 acervo de processos de inscrigao.
Através da TUC:
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Organizar e manter atualizados os cadastros a que se
refere o item X, do artigo 13;
Elaborar relatorios estatisticos.

Art. 79. Integram o SSG:

| -
I -
" -
Vv -
V -
VI -

Chefia;

Turma de Protocolo e Arquivo — TPA,;
Turma de Pessoal e Material — TPM;
Turma de Expediente e Biblioteca — TEB;
Turma de Mecanografia — TMC;

Turma de Recepcéo e Zeladoria— TRZ.

Art. 80. Compete ao SSG:

a)
| -

b)
| -

V-

VI -
VII -

VIII -
IX-

Xl -

Através da TPA:

Receber, registrar, numerar, distribuir, expedir e guardar
correspondéncia;

Processar em autos protocolizados e fichados, com
folhas numeradas e rubricadas, os assuntos a serem
submetidos a estudo, discussdo ou votacdo, arquivando-
0s apos as decisdes respectivas.

Atraves da TPM:

Apreciar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e responsabilidades dos servidores, bem como a agdo
disciplinar que sobre os mesmos possam incidir e,
conforme o caso, orientar e fiscalizar a aplicacdo da
legislacdo respectiva;

Opinar quanto a celebracdo, renovacdo, alteracdo ou
rescisdo de contrato de pessoal,

Lavrar os atos pertinentes as relacGes com os servidores,
providenciando a sua divulgacdo, quando for o caso;
Organizar e manter atualizados os elementos e registros
relativos a vida funcional dos servidores, necessarios,
inclusive, a avaliagcdo de merecimento e antiguidade para
0 processamento de melhorias salariais;

Anotar as carteiras profissionais dos servidores;

Emitir cartGes de identidade profissional;

Organizar e manter atualizado em local visivel o quadro
de horario de trabalho, conforme modelo oficial;
Averbar descontos e verificar sua efetivacéo;

Organizar e manter atualizadas contas correntes dos
servidores, em fichas financeiras individuais;

Elaborar folhas de pagamento e quaisquer outros
expedientes relativos ao pagamento de pessoal,
Controlar a frequiéncia dos servidores;
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XIl-  Elaborar, anualmente, em coordenacdo com 0s setores
integrantes, a escala de férias dos servidores e fiscalizar
seu cumprimento;

XII - Zelar pelo atendimento das normas de higiene, seguranga
e racionalizacdo do trabalho, previstas em leis e
regulamentos;

XIV - Zelar pela observancia de legislacoes trabalhistas e da
previdéncia social, inclusive quanto ao cumprimento de
prazos;

XV - Organizar e manter atualizados: ficharios de legislacéo e
jurisprudéncia; e a documentacdo necessaria ao
desempenho de suas atividades;

XVI- Manifestar-se sobre questdes que digam respeito as
relacbes de emprego;

XVII - Apreciar e instruir 0s processos relativos a contratacéo
de servicos temporarios;

XVIII - Acompanhar as questdes que envolvam interesses da
Autarquia;

XIX - Promover o aperfeicoamento e 0 treinamento, em
servigo, dos servidores;

XX - Promover as aquisicdes de material e prestacdo de
servigos, observadas as normas e os preceitos legais que
regulem o assunto;

XXI - Atestar as faturas referentes as aquisi¢es de material e
de prestacao de servicos;

XXII - Processar pagamento a conta dos créditos destinados a
material e servicos de terceiros;

XXII1 - Registrar, guardar e distribuir o material adquirido;

XXIV - Manter controle das quantidades do material distribuido;

XXV - Manter controle do estoque minimo dos materiais de
uso mais freqlente;

XXVI - Propor a troca, cessdo ou venda do material considerado
em desuso, bem como a baixa da respectiva
responsabilidade;

XXVII - Manter atualizado um cadastro de fornecedores e precos.

c) Através da TEB:

I - Redigir a correspondéncia externa e os atos oficiais;

I - Providenciar as publicacdes na imprensa oficial e na
leiga;

I - Instruir processos;

Vv - Expedir certiddes;
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V -

VI -

d)
I -

V-

VI -
VII -

VIII -

IX-

Xl -

Organizar e manter atualizados um cadastro de nomes e
enderegos, inclusive “e-mails”, mais usuais, para o
enderecamento de correspondéncia;

Adaquirir, registrar, classificar, catalogar, guardar e
conservar livros, folhetos, jornais, revistas e outras
publicacdes e albuns fotograficos, de “slides” ou de
recortes, de propriedade da Autarquia, controlando seu
empréstimo e utilizacéo.

Através da TMC:

Executar servicos mecanograficos e de cdpias;

Operar equipamentos fotograficos, de ditado, de
projecao e de som;

Guardar e diligenciar no sentido em que se mantenham
em perfeitas condic¢des de funcionamento, computadores
e equipamentos de tiragem de copias, ditado, fotografias
e projecao de som, de propriedade da Autarquia.
Através da TRZ:

Manter o primeiro contato com o publico, prestando
informacBes e recebendo, para encaminhamento aos
setores, visitantes, queixas, sugestdes, encomendas e
correspondéncias;

Organizar e manter atualizado um controle estatistico de
visitantes de uso externo das linhas telefénicas do CRO-
SE;

Organizar e manter atualizado um cadastro de endere¢os
telefdnicos mais usuais;

Providenciar a execucao de servicos externos, solicitados
pelos setores;

Executar, por solicitacdo dos setores, servicos internos de
circulagéo de correspondéncia, livros, material, etc;
Anotar e transmitir recados;

Executar os servigos de distribuicdo de café e agua nos
locais de trabalho;

Ter sob sua guarda e controle, uma caixa de primeiros
socorros e medicamentos de urgéncia;

Diligenciar para que sejam mantidas em boas condigdes
de conservacao e higiene, as dependéncias e instalacfes
do imdvel-sede do CRO-SE;

Promover a limpeza das dependéncias e instala¢cGes do
imovel-sede do CRO-SE e fiscalizar a limpeza de sua
parte externa, inclusive nos corredores se for o caso;
Providenciar a remocdo de lixo das dependéncias do
imovel-sede;
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XII - Providenciar o conserto do material em uso;

XIII - Diligenciar no sentido de que se mantenham em perfeitas
condicdes de funcionamento, as instalacdes elétricas,
hidraulicas, telefonicas e de gas;

XIV - Providenciar, diariamente: a abertura das portas de
acesso ao imadvel-sede e a colocacdo em funcionamento
dos equipamentos e recursos de higiene, seguranca e
conforto, ao inicio do expediente e, 0 encerramento das
portas e desligamento dos equipamentos, ao término;

XV - Exercer vigilancia permanente, durante o horéario de
expediente nos locais de entrada, saida e permanéncia de
visitantes.

Art. 81. As Delegacias Regionais e Escritérios de Representacdo serdo
instalados, em pontos do territério estadual que, por suas condi¢Bes sdcio-econdmicas oferecam
aqueles orgdos, melhores possibilidades de uma atuacdo efetiva sobre as respectivas jurisdicoes.

CAPITULO X
DAS DISTRIBUICOES DOS SERVIDORES

Art. 82. A Secretaria da Presidéncia e demais 6rgdos integrantes da
estrutura do CRO-SE, terdo chefes ou encarregados, designados pelo Presidente.
Art. 83. Compete ao Chefe da Secretaria da Presidéncia:

I - Despachar, pessoalmente, com o Presidente;

- Despachar com os Chefes dos Setores;

" - Cumprir as determinagbes emanadas da Presidéncia,
orientando, coordenando, dirigindo e supervisionando 0s
trabalhos do CRO-SE e da Presidéncia.

Art. 84. Compete ao Consultor Juridico:

I - Despachar pessoalmente com o Presidente;

I - Emitir pareceres, de natureza juridica, nos assuntos
submetidos ao seu exame, por determinacdo do
Presidente;

I - Orientar, coordenar, dirigir e supervisionar 0s
trabalhos da Consultoria Juridica.

Art. 85. Compete aos Chefes de Setor:

I - Despachar pessoalmente, com o Presidente e o Chefe da
Secretaria da Presidéncia;

I - Despachar com os encarregados das Turmas do Setor;

I - Orientar, coordenar, dirigir e supervisionar os trabalhos
do setor.

Art. 86. Compete aos Encarregados das Turmas:

I - Despachar, pessoalmente, com o Chefe do respectivo

setor;
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- Orientar, coordenar, dirigir e supervisionar os trabalhos
da Turma.

Art. 87. Os Delegados Regionais e os Chefes dos Escritorios de
Representacdo subordinam-se diretamente ao Presidente e suas atribui¢des serdo estabelecidas
nos atos que criarem 0s Orgaos.

Art. 88. As atribuices, responsabilidades e demais caracteristicas
pertinentes as funcbes da tabela de empregos do CRO-SE serdo especificadas em manual
proprio.
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