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-

CONSELHO REGIONAL DE ODONT:

4

REGIMENTO INTERNO

APROVADO PELA RESOLUGAO CRO-ES 003/2015

CAPITULOI
NATUREZA, JURISDIGAO, SEDE E FORO

Art. 1°. O Conselho Regional de Odontologia do Espirito Santo, também designado
pela sigla "CRO-ES", criado pela Lei n° 4.324, de 14 de abril de 1964, regulamentada pelo Decreto n°
68.704, de 03 de junho de 1971, constitui com o Conselho Federal de Odontologia e os demais
Conselhos Regionais de Odontologia, uma autarquia Federal, dotada de personalidade juridica de direito
publico com autonomia administrativa e financeira.

Paragrafo unico. O CRO-ES, sem prejuizo de sua vinculagdo ao Conselho
Federal de Odontologia é dotado, também, de personalidade juridica de direito publico e autonomia
financeira e administrativa.

Art. 2°,. O CRO-ES se rege pelas disposi¢cdes da Lei que o criou, do Decreto que a
regulamentou, pelos atos do Conselho Federal de Odontologia e por este Regimento.

Art, 3°. A jurisdigdo do CRO-ES abrange todo o territério do Estado e sua sede é na
Capital.

Art. 4°. O foro do CRO-ES esta localizado na Capital do Estado e a Justi¢ca Federal é
a competente para processar e julgar as causas em que for interessado na condigdo de autor, réu,
assistente ou oponente.

CAPITULO Il i
FINALIDADE E CONSTITUIGAO

Art. 5°. O CRO-ES ¢ a unidade Regional através da qual a Autarquia, no Estado do
Espirito Santo, responde perante o poder publico, pelo efetivo atendimento dos objetivos legais de
interesse publico que determinaram a sua criago.

Art. 6°. Sdo finalidades do CRO-ES, em todo o territorio do Estado:

| - Supervisionar a Etica profissional;

Il - Zelar pelo bom conceito das profissbes de cirurgido-dentista, de
técnico em prétese dentaria, de técnico em higiene dental, de
atendente de consultério dentario e de auxiliar de protese dentaria;

Il - Orientar, aperfeicoar, disciplinar e fiscalizar o exercfcio da Odontologia,
com a promogéao e utilizagdo dos meios de maior eficacia presumida;

IV - Defender o livre e correto exercicio da profiss&o de cirurgido-dentista e
outras afins;

V- Julgar, dentro de sua competéncia, as infragbes a Lei e a Etica
Profissional,

VI - Funcionar como ¢rgdo consultivo de Governo, no que tange ao
exercicio e aos interesses profissionais da Odontologia;

VIl - Contribuir para o aprimoramento da Odontologia e de seus
profissionais.

Paragrafo unico. No atendimento de suas finalidades O CRO-ES exerce as

seguintes fungdes:

a) Deliberativa;

b) Administrativa ou Executiva;
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c) Normativo - Regulamentar;
d) Contenciosa;

e) Supervisora; e,

f) Disciplinar.

9)

Art.7°. CRO-ES ¢ constituido por 05(cinco) Membros Efetivos, designados pelo titulo
de Conselheiros Regionais, e os suplentes, todos de Nacionalidades Brasileira, com mandato bienal,
eleitos em escrutinio secreto, por maioria absoluta de votos dos cirurgides-dentistas inscritos, na forma
estabelecida pela Lei e, em regulamento especial, pelo Conselho Federal de Odontologia, previsto neste
Regimento.

Art. 8°. A administragdo do CRO-ES, é exercida por uma Diretoria, com mandato
bienal, integrada por 01(um) Presidente, 01(um) Secretario e 01(um) Tesoureiro, eleitos em escrutinio
secreto, por maioria absoluta de votos, pelos membros efetivos e dentre eles escolhidos, como dispde
este Regimento.

Paragrafo Unico. Bienalmente, a eleicdo e posse dos membros da Diretoria
ocorrerd em sessdo em que forem empossados os membros eleitos para compor o Plenario.

Art. 9°. O CRO-ES, atendera suas finalidades, através dos ¢rgdos integrantes de sua
estrutura.

CAPITULO Il
ESTRUTURA E COMPETENCIA

Art. 10. A estrutura do CRO-ES compreende:
| - Orgdos deliberativos: Assembléia Geral e Plendrio;
- Orgdos deliberativo-executivos:  Diretoria e  Superintendéncia
Executiva, com os orgdos técnicos: Consultoria, Assessoria e
Comissbes;
1 - Orgaos auxiliares: Geréncias, Departamentos, Setores Administrativos,
Delegacias e Escritorios de Representagdes.

Paragrafo Unico. Os o6rgdos a que se refere este artigo funcionaréo
coordenados, com hierarquia e atribuigdes definidas neste Regimento.

Art. 11. Através de sua Assembléia Geral, compete ao CRO-ES:

| - Apreciar o relatério anual da Diretoria;

Il -  Apreciar, anualmente, as contas da Diretoria;

Il - Autorizar as operagdes imobiliarias referentes as mutagbes que
impliguem em redugdes no valor de seu patrimdnio;

IV - Fixar ou alterar os valores das taxas, emolumentos e contribuigdes
cobrados pela Autarguia;

V- 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 0
artigo 5° do Decreto n° 68.704 de 03-06-71, que a regulamentou;

VI - Deliberar sobre as questdes ou consultas submetidas a sua decisao,
pelo Plenario ou pela Diretoria;

VIl - Aprovar as atas de suas reunides.

Art. 12. Através de seu Plendrio, compete ao CRO-ES:

| - Eleger a Diretoria, a Comiss8o de Tomadas de Contas, a Comissé&o de
Etica e dar posse aos seus membros.

Il - Julgar e decidir, nos limites de sua competéncia legal, sobre matéria
processual, orcamentaria, disciplinar, normativa, eleitoral ou de ética
profissional, especialmente quanto:

a) As infragdes, das disposictes da Lei 4.324, de 14-04-84, do
Decreto n° 68.704, de 03-08-71, que a regulamentou, da Lei n°
5.081, de 24-08-66, e das demais leis de interesse da Odontologia.;

b) As infragdes as disposigdes do Cédigo de Etica Odontolégica;

c) Ao deferimento de inscri¢cdes para fins de exercicio profissional;

d) Ao cancelamento de inscrigdes;
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e) A cassagéo do exercicio profissional;

f) A imposigdo de penalidades;

g) Aos recursos interpostos as decisdes da Diretoria;

h) A concess&o de licenga aos seus membros;

i) Aos pedidos de dispensa ou rentincia de seus membros;

)) Aos casos confltivos ou omissos em Leis, Decretos,
Regulamentos, neste Regimento ou em outros quaisquer atos
normativos; e,

k) Aos assuntos relativos ao exercicio das profissdes de
cirurgido-dentista, de técnico em higiene dental, de atendente de
consultorio dentario, de auxiliar de prétese dentaria e as atividades
vinculadas a Odontologia.

[Il - Propor ao Conselho Federal de Odontologia emendas ou alteragbes 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 elaboragdo ou emendas de outras
leis referentes ao exerclicio da Odontologia e profissdes afins;

IV - Aprovar e alterar o seu Regimento Interno, para homologagéo pelo
Conselho Federal de Odontologia;

V-  Emitir pronunciamento sobre a elaboragdo do Codigo de Etica
Odontoldgica e suas alteragdes, quando consultado pelo Conselho
Federal de Odontologia;

VI - Julgar os pedidos de inscrigdes e registros de candidatos as eleigdes
para os cargos de Conselheiros e a fungéo de Delegado-Eleitor,

VIl - Autorizar a instalagdo de Delegacias Regionais, Escritorios ou
Representagdes, nos Municipios, para sua representacéo, e
estabelecer as normas para o funcionamento;

VIIl - Apresentar e encaminhar @ Assembléia Geral o relatorio anual da
Diretoria;

IX - Apreciar os relatérios anuais de suas Delegacias, Escritorios e
Representacdes;

X - Propor & Assembléia Geral as operagdes imobiliarias a que se refere o
item Ill, do artigo 11;

Xl| - Elaborar e aprovar, anualmente, a programacao de atividades minimas
a serem incluidas pela Diretoria em seu plano de administracéo;

XIl - Aprovar sua proposta orgcamentdria e as reformulagbes de seu
orgamento;

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

XIV - Autorizar a celebragdo de acordos ou convénios de assisténcia técnica
e financeira com o6rgdos ou entidades publicas ou particulares, no
sentido de obter deles e a eles oferecer cooperagdo em prol do
desenvolvimento da Odontologia.

XV - Autorizar e supervisionar, para fins de reconhecimento e habilitagdo ao
exercicio profissional, a fiscalizagdo e o funcionamento em todo o
Estado, ressalvada a competéncia dos érgdos proprios do Ministério da
Educagdo, e de outros o6rgdos oficiais, de cursos ou exames de
formagéo de cirurgides-dentistas especialistas e de profissionais de
atividades afins da Odontologia;

XVI - Reconhecer as entidades associativas da classe,

XVII - Conceder distingées ou honrarias em nome do CRO-ES;

XVIII - Aprovar as atas de suas reunides;

XIX - Delegar sua competéncia;

XX - Cumprir e fazer cumprir este Regimento; e,

XX| - Autorizar as operagdes relativas as mutagdes de seu patriménio, salvo
aquelas a que se refere o item IlI, do artigo 11.

Art. 13. Através de sua Diretoria, assessorada por seus 6rgédos técnicos e auxiliares,
coordenados pela Geréncia Administrativa, compete ao CRO-ES:

| - Administrar a Autarquia, expedindo as instrugdes necessarias a um
constante aprimoramento de seus servigos;
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Cumprir e fazer cumprir as deliberagées 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 instrugées, em todo o

territério de sua jurisdigdo, a fiel execugéo das normas regulamentares

do exercicio da profiss8o de Cirurgido-Dentista e das atividades afins
da Odontologia, adotando providéncias para manter a uniformidade
daquela execugéo.

Propor aoc Conselho Federal de Odontologia as medidas que, no @mbito

Federal, sejam necessdrias a regularidade de suas atividades e a

fiscalizag@o do exercicio profissional.

Elaborar:

a) Seu Regimento Intermo;

b) O relatério anual de suas atividades;

c) Suas propostas orgamentarias e de reformula¢do de seu orgamento;

d) As propostas de abertura de créditos adicionais, especiais ou
suplementares ao seu orgamento;

e) Seu processo de prestagéo de contas, e,

f) Sua tabela de empregos, com base na legislagé&o trabalhista.

Criar e designar os integrantes de Consultorias, Assessorias e

Comissdes para a execucdo de determinadas tarefas exigidas para o

desempenho de sua competéncia, ou para atingir fins que né&o

recomendem a criagdo de servigos permanentes, podendo compor 0s
referidos orgdos, inclusive, com elementos estranhos a seus quadros;

Publicar, periodicamente, em 6rgéos internos de divulgagéo, seus atos

oficiais e matéria de interesse da administragcdo da Autarquia;

Efetuar em livros proprios, a inscrigdo:

a) Dos cirurgides-dentistas habilitados ao exercicio da profisséo, em
sua jurisdigao;

b) Dos cirurgides-dentistas habilitados ao exercicio das especialidades
Odontolégicas;

c) Dos profissionais habilitados ao exercicio de atividades da
Odontologia;

d) Das empresas, entidades e outras organizagbes que, a qualquer
titulo, prestem ou intermedeiem servigos Odontolégicos ou exergam
atividades assistenciais na drea da Odontologia, de forma direta
e/ou indireta;

e) 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:

a) Os profissionais, as entidades e organizages e as honrarias a que
se referem as alineas do artigo anterior;

b) Os cursos de ensino odontolégico, inclusive de pos-graduagéo,
mestrado e especializag&o, reconhecidos pelo Conselho Federal; e,

c) Os cursos de formag#o de profissionais de atividades afins da
Odontologia.

Exercer a fiscalizagdo a que se refere o item XV, do artigo 12,

considerada a vinculagao, direta ou indireta, a Odontologia de:

a) anuncio de propaganda; e,

b) noticidrios,  pronunciamentos, entrevistas, ou  quaisquer
manifestacées, através de 6rgéos leigos de comunicagéo.

Fiscalizar as empresas, entidades e organizagtes referidas na alinea

"a", do item X;

Propor ao Plendrio a celebragéo dos acordos ou convénios de que trata

o item XIV, do artigo 12;
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XIV - Expedir carteiras e cartdes de identidade para habilitagéo ao exercicio,
em sua jurisdigdo, das profissées vinculadas & odontologia, segundo
os modelos aprovados pelo Conselho Federal de Odontologia;

XV - Expedir cartdes de identificagdo funcional ou de credenciamento para
os membros do CRO-ES, seus servidores ou terceiros, que a qualquer
titulo, prestem & Autarquia servigos de natureza permanente;

XVI - Padronizar modelos de impressos para uso proprio;

XVII - Designar os Delegados Regionais, encarregados dos escritorios de
Representagéo e Representantes;

XVIII - Delegar sua competéncia;

XIX - Exercer, "ad referendum”, a competéncia do Plenario, quando exigida
tal providéncia para a regularidade da administragao; e,

XX - Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPiTpLo v
ASSEMBLEIA GERAL

Art. 14. A Assembléia Geral é um orgédo deliberativo do CRO-ES, constituido pelos
cirurgides-dentistas nele inscritos, que se achem no pleno gozo de seus direitos profissionais, e quites
quanto a suas obrigagdes pecunidrias para com a Autarquia.

Paragrafo Unico. E vedado ao cirurgido-dentista titular de inscrig&o
secunddria nO CRO-ES, a participagdo em sua Assembléia Geral.

Art. 15. A Assembléia Geral, quando instalada, funcionard com a seguinte estrutura:

| - Mesa Diretora, integrada pelos 05(cinco) membros efetivos do
CRO-ES;

Il - Corpo de vogais constituido pelos cirurgides-dentistas mencionados no
artigo anterior, excetuados os integrantes da Mesa Diretora;

Il - Assessoria Técnica integrada pelos assessores técnicos convocados
ou convidados;

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

Art. 16. A presidéncia da Assembléia Geral e de sua Mesa Diretora sera exercida, pelo
Presidente do CRO-ES.

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

Paragrafo unico. Nos impedimentos eventuais do Presidente do CRO-ES, 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: Secretdrio, Tesoureiro, e os
outros dois membros, com a precedéncia do mais idoso.

Art. 18. Compete & Assembléia Geral o desempenho das disposigdes do artigo 11.

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

a) anualmente, na época propria, para apreciagdo das contas e do
relatério da Diretoria; e,

b) no prazo de 45(quarenta e cinco) dias apo6s a data da posse dos novos
membros de um Plenario eleito ou designado, para apreciacdo das
contas e do relatério da Diretoria da composi¢&o substitulda.

Paragrafo. tnico. Nos casos de reeleigéo ou prorrogagéo do mandato é
indispensavel a reunido a que se refere a alinea "b".

Art. 20. A Assembléia Geral reunir-se-a em sessdes 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 Plenario ou da Diretoria,
justifique a providéncia.

Art. 21. A Assembléia Geral sera convocada pelo Presidente do CRO-ES, através de
edital publicado na imprensa oficial, com antecedéncia minima de 10(dez) dias da data marcada para
sua realizag&o, do qual devera constar expressamente: data, local e ordem do dia da reuniéo.

Art. 22, O "quorum" minimo para a instalagdo da Assembléia Geral, em primeira
convocagdo, é constituido pela maioria absoluta de seus membros e, em segunda convocagédo, com
qualquer numero dos membros presentes.
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§ 1°. A verificagdo do "quorum" precedera a abertura dos trabalhos das
sessBes e sera feita através da chamada processada pelo Secretério e apéds a assinatura do livro de
presenga.

§ 2°. A inexisténcia de "quorum" na primeira convocagdo, implicara, na
transferéncia da assembléia Geral para meia hora depois.

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

§ 1°. Ao término dos trabalhos, o Presidente suspenderg a sesséo pelo tempo
necessario & lavratura da ata, reabrindo-a, posteriormente, para a leitura, discusséo, aprovacéo e
assinatura da ata lavrada.

§ 2°. As alteragbes 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 eleicdo as normas especificas estabelecidas pelo Conselho Federal de
Odontologia sobre a matéria.

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

Paragafo 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 comunicagdo verbal & Mesa Diretora, antes do infcio da discussé&o do assunto
sobre o qual deseje pronunciar-se.

§ 1°. O Presidente louvando-se em informagdes do Secretario, determinara a
sequiéncia dos oradores na discussao, por ordem das respectivas solicitagdes, salvo quando, a criterio
justificado da Mesa Diretora, tal ordem deva ser alterada em beneficio do encaminhamento da
discusséo.

§ 2°. N&o sera permitido o uso da palavra, durante a discuss&o, por mais de
uma vez sobre o mesmo assunto, limitado o tempo respectivo a 05(cinco) minutos.

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

§ 4°. Sem prejuizo do tempo destinado ao orador, € 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:

a) Alterada a sequéncia dos assuntos constantes da Ordem do dia,

respeitados os que se encontrarem em regime de urgéncia,

b) Estabelecido critério prévio para a discusséo e votagéo de determinados

assuntos, e,

¢) Permitido o destaque de emendas.

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

CAPITULO V
PLENARIO

Art. 29. O plenario &, também, um 6rg&o deliberativo do CRO-ES constituido pelos

05(cinco) membros efetivos ou Conselheiros Regionais, no exercicio de seus mandatos.

§ 1°. Na ocorréncia de vaga, falta ou impedimento ocasional de Membro
Efetivo, sera convocado pelo Presidente, para substitui-lo, um Membro ou Conselheiro Regional
Suplente que, apds ser empossado no cargo, passa a exercé-lo em carater de plena atividade, durante
o perfodo de duragao da convocagéo.

§ 2°. O Conselheiro Regional que faltar, sem justificativa ou licenga prévia, a
03(trés) sessdes consecutivas ou 06(seis) intercaladas, perderd o mandato, sendo declarada a
vacancia do cargo, para fins de convocagéo de suplente.
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§ 3°. O afastamento do cargo de Conselheiro, por licenga ou qualquer outro
motivo, por mais de 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou intercalados, implicard na perda do
mandato, sendo declarada a vacancia do cargo, para fins de convocagé&o de suplente.

§ 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;

II- Corpo de Vogais, constituido pelos 02(dois) Conselheiros né&o

integrantes da Diretoria;

Il - Corpo de assistentes compreendendo os participantes a que se refere

0 § 4°. do artigo anterior;
IV - Assessoria Técnica, integrada pelos Assessores Técnicos convocados
ou convidados; e,

V- Assessoria Executiva, integrada pelos servidores convocados para o

desempenho de atividades auxiliares.

Art. 31. A Presidéncia do Plenario é exercida pelo Presidente do CRO-ES.

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

Art. 32. Os trabalhos do Plenario serdo secretariados pelo Secretario do
CRO-ES.

Paragrafo tnico. Nos impedimentos eventuais do Secretario a secretaria do
Plenario sera 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¢des do artigo 12, decidindo,
como oOrgdo superior, sobre matéria processual, orgamentdria, disciplinar, normativa, regimental,
eleitoral ou de ética profissional.

Art. 34. O Plenéario reunir-se-a, por convoca¢éo do Presidente, em sessdes ordinérias e
extraordinarias.

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

Art. 35. E ordinaria a sesso cuja realizagdo tenha sido prevista no programa anual de
trabalhos do CRO-ES e as despesas respectivas incluidas na previséo orgamentaria do exercicio.

Paragrafo unico. O intervalo entre duas sessdes ordinarias consecutivas nao
podera ser superior a 60 (sessenta) dias.

Art. 36. E extraordinaria a sess&o 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.

§ 1°. As despesas com a sessao extraordinaria correrdo a conta de créditos
especiais.

§ 2°. A convocagdo de sessdo extraordinaria sera especifica para a
apreciagdo do evento que a obrigar e precedida de justificagéo.

Art. 37. O Plendrio delibera por maioria de votos, cabendo ao Presidente o voto de
qualidade.

§ 1°. O "guorum” minimo para deliberar sera de 03(trés) membros efetivos.

§ 2°. A verificagdo do "quorum” precedera a abertura dos trabalhos das
sessdes e sera feita através de chamada processada pelo Secretario e apo6s a assinatura do livro de
presenga.

§ 3°. A inexisténcia de "quorum" implicard na transferéncia da sess&o, pelo
Presidente, para outra hora ou outro dia.

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

Art. 39. As sessdes ordindrias constar&o de:

| - Discussédo e aprovagdo da ata da sesséo anterior, cuja leitura sera

dispensada, se distribuidas copias da mesma aos Conselheiros, com a
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antecedéncia minima de 24(vinte e quatro) horas, da data da realizagdo
da sesséo;

Comunicagbes, inscrigdes de oradores e entrega a Mesa Diretora de
Propostas e requerimentos a serem levados a consideragéo do
Plenario;

Ordem do dia, compreendendo;

a) Designagdo de comissdes;

b) Distribui¢cdo de processos;

c¢) Trabalhos nas comiss&es;

d) Julgamento de processos;

e) Aprecia¢do dos relatérios das comissdes;

f) Discussé&o das propostas e requerimentos; e,

g) Assuntos gerais.

Art. 40. Em manual normativo e especifico, serdo compilados os procedimentos a
serem observados durante os trabalhos das sessdes.
Art. 41, S&o atribuicées da Mesa, através de seus integrantes:

Presidente:

a) Abrir, presidir, suspender, adiar e encerrar as sessées;

b) Designar Comiss&es e Relatores;

c) Dar posse aos membros suplentes convocados para participarem
das sessdes;

d) Designar membros "ad hoc" e dar-lhes posse;

e) Coordenar os trabalhos da Assessoria Tecnica; e,

f) Exercer o voto de qualidade.

Secretario:

a) Substituir o Presidente em seus impedimentos;

b) Fazer as verificagdes e proclamagdes de "quorum”;

c) Apresentar e incorporar ao Plenario os integrantes do corpo de
assistentes;

d) Coordenar os trabathos das Comissoes;

e) Supervisionar os trabalhos da Assessoria Executiva;

f) Supervisionar a elaboragéo da ata da sesséo;

g) Fazer a distribuic&o dos processos;

h) Participar das comissdes;

i) Participar dos debates;

j) Exercer fungtes de relator,

k) Exercer fungdo "ad hoc"; e,

Iy Exercer o direito do voto.

Tesoureiro:

a) Substituir o Presidente em seus impedimentos eventuais, na
auséncia do Secretério;

b) Coordenar as atividades do Corpo de Vogais e do Corpo de
Assistentes

c¢) Participar das Comissdes;

d) Participar de debates;

e) Exercer fungéo de Relator;

f) Exercer fungdo "ad hoc"; e,

g) Exercer o direito do voto.

Art. 42, S#o atribuicdes do Corpo de Vogais, através de seus integrantes:

-
" -
V-
V-
VI -

Substituir, por seu membro mais idoso, o Presidente em seus
impedimentos eventuais, na auséncia simultanea dos demais
integrantes da Mesa Diretora;

Participar de debates;

Participar de Comissdes;

Exercer a fungdo de Relator,

Exercer fungéo "ad hoc"; e,

Exercer o direito do voto.

Art. 43, So atribuigdes do Corpo de Assistentes atraves de seus integrantes:

Participar de Comissdes; e,
Participar de Debates.
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Art. 44. S3o atribuigdes da Assessoria Técnica, através de seus integrantes:
I - Participar de Comissdes; e,
Il - 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 sessdes.

CAPITULO VI
COMISSAO DE TOMADA DA CONTAS

Art. 46. A Comissdo de Tomadas de contas € um érgdo assessor do Plenario, de
carater consultivo e fiscal.

Art. 47. Integram a Comiss&o de Tomadas de Contas 03(trés) Conselheiros eleitos
pelo Plendrio, em escrutinio secreto, por maioria de votos.

§ 1°. A eleicdo e posse dos membros da Comisséo de Tomadas de Contas
devera ocorrer na mesma sessdo em que for eleita e empossada cada Diretoria.

§ 2°. Os mandatos dos membros da Comiss&o de Tomada de Contas s&o
coincidentes com o de membro da Diretoria.

§ 3°. E incompativel o exercicio simultaneo de cargo da Diretoria com o de
membro da Comisséo de Tomada de Contas.

§ 4°. Ficam impedidos de integrar a Comissdo de tomada de Contas os
ex-membros das Diretorias cujas contas ainda n8o tenham sido aprovadas pelo Plenario, ou o tenham
sido parcialmente, ou com restri¢des.

§ 5°. Respeitado o limite maximo de seus 2/3(dois tergos), a Comisséo de
Tomada de Contas podera ser integrada por membros suplentes do CRO-ES.

Art. 48. Compete & Comiss8o de Tomada de Contas:
| - Emitir parecer, para consideragdo e julgamento do Plenario, nos
balancetes e processos de tomada de contas do CRO-ES, fazendo
referéncia expressa aos resultados das seguintes verificagbes:
a) Recebimento das rendas integrantes da receita;
b) Regularidade do processamento e dos documentos comprobatérios
da outorga ou recebimento de legados, doagbes e subvengdes;
¢) Regularidade de procedimento de aquisigbes, alienagbes e baixas
de bens patrimoniais;
d) Regularidade na transferéncia dos recursos da receita do Conselho
Federal de Odontologia, arrecadada por intermédio do CRO-ES; e,
e) Regularidade dos documentos comprobatérios das despesas pagas.
Il - Requisitar ao Presidente todos os elementos que julgar necessarios
para 0 completo e perfeito desempenho de suas atribuigdes, inclusive
assessoramento técnico.
Art. 49. Serdo lavradas atas dos trabalhos das reunides da Comissé&o de Tomada de

Contas.

CAPITULO VII
DIRETORIA

Art. 50. A Diretoria € um 6rg8o deliberativo-executivo do CRO-ES, integrada por
03(trés) Conselheiros efetivos, eleitos pelo Plenario com mandato de 02(dois) anos, para o exercicio
dos cargos de Presidente, Secretério e Tesoureiro.

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

§ 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
substituictes serdo automaticas e processadas da seguinte forma:

| - O Secretario acumulara o exercicio de seu cargo com o de Presidente;
Il - O Tesoureiro acumulara o exercicio de seu cargo com o de Secretario.
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Art. 52. O membro da diretoria que faltar, sem justificativa ou licenga previa do
Conselho, a 03 (trés) sessdes consecutivas ou 06 (seis) intercaladas, perdera o mandato, sendo
declarada a vacéncia 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 vacéncia do cargo.

Art. 54. Na ocorréncia de vaga de qualquer cargo da diretoria, o Plendrio fara nova
eleicdo para 0 seu preenchimento, pelo tempo que restar do mandato a ser cumprido, na primeira
reunido que se realizar apds a verificagéo da vaga.

Paragrafo unico. Até que se realize a eleigéo 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 disposigdes do artigo 13:
| - Decidir, como érg&o superior, os assuntos referentes as relages com
os servidores do CRO-ES;
Il - Aprovar as atas de suas reunides.

Art. 56. A responsabilidade administrativa e financeira do CRO-ES e sua
representacdo ampla cabem ao Presidente através da ag&o coordenada com os demais membros da
Diretoria na area politico-profissional, administrativa e econémico-financeira.

§ 1°. As dreas politico-profissional e administrativa cabem ao secretario.
§ 2°. A area econdmico—financeira cabe ao Tesoureiro.

Art. 57. O 6rgéo executivo e coordenador da Diretoria € a Geréncia Administrativa, com
estrutura e atribuicdes definidas neste Regimento.

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

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

Art. 59. E ordinaria a sesséo cuja realizag&o tenha sido prevista no programa anual de
trabalho do CRO-ES, e as despesas respectivas, incluidas na previséo orgamentaria do exercicio.

Paragrafo Unico. O intervalo entre duas sessdes ordinarias consecutivas
n&o podera ser superior a 30 (trinta) dias.

Art. 60. E extraordinaria a sess8o convocada quando da ocorréncia de eventos, que,
por seu vulto e importancia, a critério do Presidente, justifique a providéncia.

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

§ 2°. A convocagdo de sessdo extraordinaria sera especifica para a
apreciagao 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.

§ 1°. O "quorum" minimo para deliberar sera de 02 (dois) membros.

§ 2°. A verificagdo do "quorum" precederd a abertura dos trabalhos das
sessbes e sera feita através de chamada processada pelo Secretério e apos a assinatura do livro de
presencas.

§ 3° A inexisténcia de "quorum" implicara na transferéncia da sesséo pelo
Presidente, para outra hora ou outro dia.

Art. 62. As deliberagdes da Diretoria serdo divulgadas atraveés 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 sessdes ordinarias constaréo de:

I - Discussdo e aprovagdo da ata da sessdo anterior, cuja leitura sera

dispensada, se distribuidas cépias da mesma aos membros da
Diretoria com a antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, da
data da realizag&o da sesséo;

Il -  Comunicagdes e entrega ao Secretario de propostas e requerimentos;

Il - Ordem do dia compreendendo:

a) Designacédo de Comissdes;

b) Distribui¢do de processos;

¢) Trabalho de Comissdes;

d) Julgamento de processos;

e) Apreciagdo dos relatérios das Comissdes;
f) Discussao de propostas e requerimentos; e,
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g) 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. Podergo participar das sessdes da Diretoria, na qualidade de convocados ou
convidados, sem direito a voto, além dos membros efetivos e suplentes do CRO-ES, outras pessoas, a

critério do Presidente.

Art. 66. Em manual normativo e especifico serdo compilados os procedimentos a
serem observados durante os trabalhos das sessées.
Art. 67. S&o atribuigdes do Presidente:

V-

V -

VI -

VIl -

VI -

X -
X -

Xl -

XIl -
XII -
XIV -
XV -
XVI -
XVII -
XVINI -
XIX -

XX -
XXI -

XXII -

XX -
XXV -

XXV -
XXVI -

Administrar em toda a plenitude a Autarquia;

Representar a autarquia em solenidades, perante os poderes publicos,

inclusive em juizo, e, em todas as relagbes com terceiros;

Designar representantes ou procuradores;

Convocar e presidir a Assembléia Geral, sessdes ordinarias e

extraordinarias do Plendrio e da Diretoria, e, outras reunibes do

interesse da administragdo do CRO-ES;

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, faita ou impedimento de Conselheiro,

0 suplente que o deva substituir;

Dar posse:

a) Ao cirurgido-dentista eleito para o cargo de Conselheiro Regional,
na qualidade de membro efetivo ou suplente;

b) Aos Conselheiros Regionais eleitos para os cargos da Diretoria e da
Comissao de Tomada de Contas; e,

c) Ao suplente convocado na forma prevista no item VI.

Nomear membros "ad hoc" para o desempenho de fungdes ou

exercicio de cargos, nos impedimentos eventuais dos respectivos

titulares e dar-lhes posse;

Designar Relatores;

Designar os integrantes dos orgdos tecnicos e auxiliares e os

responsaveis pela execugdo de seus servigos, bem como os

respectivos substitutos e dar-lhes posse, quando for o caso;

Assinar termos de compromisso e de abertura e encerramento dos

livros oficiais do CRO-ES, autenticando, por rubrica, as respectivas

folhas;

Assinar com o Secretario, os atos que traduzam as deliberagdes da

Assembléia Geral, do Plenario e da Diretoria.,

Autorizar a expedicéo de certiddes;

Conceder vista de processos;

Decidir questdes de ordem e de fato;

Fixar o horario do expediente da Autarquia;

Propor a Diretoria a criagdo de fungdes ou empregos e prove-los,

admitindo ou contratando servidores e dando-lhes posse, quando for o

caso;

Arbitrar remuneragbes e gratificagdes por servigos prestados

CRO-ES;

Conceder elogios, férias, licengas, aplicar penalidades e dispensar

servidores do CRO-ES;

Executar o orgamento aprovado;

Movimentar as contas bancarias juntamente com o Tesoureiro,

assinando os cheques e tudo o mais que se exija para o referido fim;

Autorizar o pagamento das despesas orcamentarias e

extra-orgamentarias;

Proferir o voto de qualidade.

Decidir "ad referendum" da Diretoria e do Plenario, 0s casos que, por

sua urgéncia ou importancia, obriguem a adogéo da providéncia;

Delegar sua atribuigdes;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.
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Art. 68. S0 atribuigdes do Secretério:

i -
IV -
V-
VI -
VIl -
VI -

X -
X -

XI -
X1l -

Assessorar o Presidente no desempenho de suas atribuigdes;

Apreciar e instruir, para consideragéo da administragéo da Autarquia,

sua orientagdo e adogdo 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 Geréncia Administrativa e dos ¢rgéos

técnicos e auxiliares do CRO-ES, com excegdo da drea

econdmico-financeira;

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

Assinar, com o Presidente, os atos que traduzam as deliberagdes da

Assembléia Geral, do Plenério e da Diretoria;

Proceder as verificagdes de "quorum" nas sessdes do Plenario e da

Diretoria;

Secretariar as reunides da Assembléia Geral, do Plenario e da

Diretoria;

Elaborar as atas das sessdes do Plenario e da Diretoria;

Elaborar, anualmente, o relatério do Conselho;

Dar posse:

a) ao Conselheiro Regional reeleito, que se encontre no exercicio da
Presidéncia do Conselho; e,

b) Ao Presidente reeleito.

Delegar suas atribuigées;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Art. 69. Sao atribuicdes do Tesoureiro:

Vv -

V -

VI -
VIl -

Supervisionar as atividades dos 6rgéos técnicos e administrativos da
area econdmico-financeira, mantendo sob sua responsabilidade direta,
o controle do patriménio da Autarquia, a guarda dos papeis de credito e
a execugao da arrecadacao de sua receita;

Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos;

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 prestagdes de contas e demais
documentos relativos as atividades dos 6rgéos da area sob sua
superviséo;

Supervisionar a elaboragéo da proposta orgamentaria;

Delegar suas atribuigdes;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO VIII
SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA

Art. 70. A Superintendéncia Executiva ¢ o o6rgdo através do qual a Diretoria
desempenha sua agéo executiva, atuando diretamente sobre os 6rgéos técnicos e auxiliares integrantes
da estrutura da Autarquia, coordenando suas atividades.

Art. 71. Compete a Superintendéncia Executiva

IV -

Coordenar, as atividades dos orgéos técnicos e auxiliares, integrantes
da estrutura do CRO-ES, a fim de assegurar a uniformidade de
procedimentos e o equillbrio da dindmica das respectivas rotinas; /
Assessorar a Diretoria e o Plendrio através da instrugdo de processos
e assuntos;

Planejar os programas de orientagdo técnica das Delegacias,
Escritérios de Representacéo e Representagoes,; e,

Promover reunides periédicas das chefias dos orgéos integrantes da
estrutura do CRO-ES;
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Art. 72. Compete a Superintendente Executivo

-
V-

VI-
VII-

VIII-
IX-
X-

XI-

X1l-

XI-

XIV-

XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

Orientar e supervisionar os trabalhos das geréncias e setores de

servigos gerais administrando os assuntos relacionados com analise,
interpretagdo, planejamento,
solugdo de problemas de pessoal, classificagdo de empregos,
organizagdo e métodos, relagdo e treinamento, administragéo
orgamentdria, de material, financeira, relagdes publicas e fiscalizagéo
do exercicio profissional;

Zelar pela observancia das leis e regulamentos que disponham sobre
pessoal, orientando, coordenando e fi scahzando a sua execugéo; ‘
Transmitir ordens e recomendagoes; )
Baixar ordens de servigo; | IV 00

Proferir despachos interlocutérios; '

Rever e emitir pareceres; |/ vt

Planejar e propor programas de orientagéo técnica as Delegacias,
Escritérios de Representagdo e Representagdes; v

Analisar relatorios; Mo
Anotar as carteiras profissionais dos servidores; | NCU ‘9>

Administrar as Sedes do CRO-ES, Delegacias e Escritdrio de
Representagdes. | \euwo )

Coligir, para estudo comparativo, informagdes sobre Ja administrag&o
dos demais Conselhos de Fiscalizag&o profissional

Organizar repositérios das praticas de organizagc&o e meétodos que se
mostrarem eficientes;

Elaborar projetos de reestruturagéo das administragdes das Delegacias
e Escritérios de Representagdo, supervisionando sua implantagéo
progressiva;

Propor & Presidéncia a suspenséo dos Orgdos que se tomem
superados por forga de mudangas e condigdes, a transformagéo dos
que, pelo mesmo motivo, perderem fungdes ou adquirirem outras, e, a
criag8o dos necessarios ao atendimento de necessidades novas; ./
Propor a eliminagd0o da duplicidade, concorréncia e oposi¢do de
fungdes que, por qualquer forma, se evidenciem;

Observar a adequacgdo estrutural dos oOrg8os administrativos da
Autarquia as suas finalidades, propondo as modificagdes necessarias
aquela adequagao; ./

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 atribuigtes; J

Proceder, através de pesquisa, a elaboragéo de trabalhos estatisticos,
necessarios & avaliagdo da eficiéncia do atendimento de suas
respectivas atribuigdes pelas Delegacias Regionais e Escritdrios de
Representagéo, face aos recursos recebidos para sua execugao;
Elaborar formularios e normas sobre instrugdo e tramitag&o de
processos, bem como oferecer orientagdo quanto as providéncias a
serem adotadas para facilitar as relagdes entre os orgéos integrantes
da Autarquia e o publico; -

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

Organizar e manter atualizada a documentagdo necessdria as suas
atividades. -

~ CAPITULO IX
ORGAOS TECNICOS

Art. 73. Os Orgdos Técnicos compreendem o Departamento Juridico, Assessorias e

Comissdes.

implantagdo, coordenagéo, controle e '
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DEPARTAMENTO JURIDICO - DEJUR

Art. 74. O Departamento Juridico, 6rgéo técnico do CRO-ES, funcionara através da
Procuradoria Juridica e da Segé&o de Etica na forma deste Regimento.

Art. 75. A Procuradoria Juridica - PROJUR-compete:

VII-
V-

XI-

XIl-

X1l-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

XVII-

XIX-

XX-

XXI-

XXII-

Assessorar a Presidéncia, Ey'retoria e membros do CRO-ES, inclusive
nas reuniées e comissdes;

Estudar e emitir parecer sobre a interpretacdo da legislagéo em geral e,
pamcularmente das leis, decretos, regulamentos, regimentos, normas
e mstrug:ﬁesl relacionadas com as atividades do CRO-ES, quando
solicitada; ¥

Estudar e elaborar anteprojeto de regulamentagcéo complementar ou de
alterag&o de legislag&o relacionada com a regulamentagéo profissional;

Redigir anteprojetos de leis, decretos, resolugdes, decisbes e portarias;-

Emitir pareceres em processos impetrados contra o Conselhg;Tate—/ 7

Emitir pareceres, quando solicitado, em processos étlcos mstaurados
pelo CRO-ES; :

Prestar assisténcia juridica em Juizo, ou fora dele, ao CRO ES; J
Acompanhar, na esfera do Poder Judiciérjo, 0 andamento de processos
que envolvam interesse do CRO-ES; -

Elaborar e propor a expedigdo de normas que facilitem a uniforme
aplicagdo da legislag8o, & base da doutrina e da jurisprudéncia, ou
solucionar questées de carater geral, relativas ao exercicio da
Odontologia; ..

Examinar e instruir os processos a serem encaminhados aos
Conselheiros para pareceres; -

Acompanhar, coletar e classificar a legislagéo geral ou especifica, os
atos oficiais e a jurisprudéncia administrativa e judiciaria firmada sobre
matérias de interesse do Conselho Federal, organizando e mantendo
ficharios sobre o assunto; v

Acompanhar a tramitagdo nos o6rgdos dos Poderes Executivo e
Legislativo, de projetos ou processos que envolvam interesses da
Odontologia e de seus profissionais; -

Redigir acérdéﬂs das decisdes de julgamento dos processos éticos ou
disciplinares;

Estudar e emitir parecer sobre a interpreta¢éo da legislagdo em geral e
particularmente, das leis, dos decretos, regulamentos, regimentos,
normas e instrugdes relacionados com a atividade do CRO-ES;
Controlar os prazos legais existentes nas legislagbes que regem os
Conselhos de ydontologia, alertando os setores interessados para
cumprimento;

Controlar as publicagdes dos atos do CRO-ES na Imprensa Oficial,
promovendo as anotagdes exigidas,

Examinar e instruir, para apreciagdo de direitos, quando solicitado,
processos relativos a registro no CRO-ES; e,

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

Elaborar e propor a expedicdo de normas que facilitem a uniforme
aplicacdo da legislag8o, & base da doutrina e da jurisprudéncia, ou
solucionem questées de carater geral, relativas ao exercicio das
atividades vinculadas a Odontologia; ./

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

Acompanhar, na esfera do Poder Judiciério, o andamento de processos
que envolvam interesses da Autarquia; v

Prestar assisténcia e orientagdo juridica as Delegacias Regionais, e
Escritorios de Representagéo, por determinagéo do Presidente; e, S
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Realizar outras tarefas que Ihe forem cometidas.

Art. 76. Através da Segéo de Etica compete:

-
V-

VI-
Vil-

VIII-
1X-
X-
XI-

XIl-

Assessorar a Comiss3o de Etica e Camaras de Instrugéo do CRO-ES,
inclusive em audiéncias;

Controlar os prazos legais existentes Codigo de Processo Etico
Odontologico, alertando a Presidéncia da Comissdo para seu
cumprimento;,

Controlar a juntada de documentos nos Processos Eticos;

Controlar e Coordenar o envio de correspondéncias oficiais intimando
as partes envolvidas em dentncias e/ou processos éticos;

Preparar, solicitar e organizar os equipamentos para audiéncia e
julgamentos;

Manter atualizados os dados relativos a denuncias e processos éticos;
Controlar e coordenar as agendas de audiéncias e outros eventos da
Comissé&o e Etica e Camaras de Instrugéo;

Emitir relatérios quando solicitados;

Distribuir processos entre os Conselheiros relatores, €;

Atender ao publico afim de orientar sobre procedimentos para
formalizar denuncias;

Confeccionar editais, notificacdes, adverténicas e censuras referentes
aos julgamentos de infragdes éticas oriundas dos processos; e,
Realizar outras tarefas que lhe forem cometidas.

COMISSOES E ASSESSORIAS ESPECIAIS

Art. 77. As ComissBes e Assessorias Especiais sdo criadas pela Diretoria, para a
execugdo de determinadas tarefas exigidas para o exercicio de sua competéncia ou para atingir aqueles
fins que n&o recomendem a criag8o de servigo permanente, nos assuntos relativos a:

IV-

V-

VI-

VII-

VIII-

Definigdo de atitudes e orientagdo sobre procedimentos a serem
observados pelos 6rgdos integrantes da Autarquia no controle e na
defesa dos interesses da Odontologia;

Fiscalizagdo do exercicio profissional, inclusive em hospitais e
policlinicas, de antincios de propaganda vinculados a Odontologia, dos
estabelecimentos comerciais e industriais de materiais odontologicos
e, da execugdo de convénios;

Instrucdo dos processos de inscrigdo no CRO-ES das entidades
associativas, ou representativas, da classe,

Aprimoramento técnico-cientifico de seus profissionais;

Definicdo, avaliagdo e reconhecimento dos titulos ou credenciais
conferidos aos cirurgides-dentistas como comprovante de habilitagéo
ao anuncio do exercicio das especialidades Odontologicas;,
Homologag#o de cursos de formagdo de especialistas ministrados por
Entidades n&o sujeitas a fiscalizagdo do Ministerio da Educagéo e
Cultura e outros 6rgaos oficiais de ensino;

Racionalizag&o do trabalho do cirurgido-dentista; prestagao de servigos
Odontologicos sob vinculo empregaticio; remuneragé@o dos diferentes
tipos de trabalhos Odontolégicos; e, formagéo de mao-de-obra auxiliar
ao trabalho do cirurgi&o-dentista.

Estabelecimento e manutengcdo de contatos com as entidades
representativas ou associativas da classe e a Imprensa, nas areas de
promog&o e de relacionamento, para a methor conceituagéo da classe
e de seus integrantes, junto as demais profissdes e a sociedade;
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Coleta, classificag8o e conservagéo de documentos; e, organizagéo e
manutengdo de ficharios de legislagdo e atos oficiais e de
jurisprudéncia firmada sobre matérias de interesse da Odontologia;
Acompanhamento da tramitagéo, nos ¢rgéos dos poderes Executivos e
Legislativos, de projetos ou processos que envolvam interesses da
Odontologia e de seus profissionais;

Coleta e coordenagéo de dados para elaboragdo do relatério anual da
Autarquia;

Elaboragdo do Boletim do CRO-ES; promogéo da impresséo de
publicagdes e divulgacdo de matéria doutrinaria, informativa, critica,
noticiosa e dos conhecimentos referentes ao desempenho ético da
profissé&o de cirurgido-dentista;

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

Execugdo ocasional, sem carater de permanéncia, de atividades
especificas; e,

Qualquer outra atividade que Ihes seja cometida, a critério da Diretoria.

CAPITULO X
ORGAOS AUXILIARES
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 78. A Geréncia Administrativa, por suas diversas segdes, tem sob sua
responsabilidade a coordenagdo dos servigos administrativos de suas atribuigdes, com as seguintes

funcgdes:
l.

I
[l.
V.
V.
VI

VI
VIII.

IX.
X.

XL
XIl.
X1,

XIV.
XV,

Gerenciar, controlar e coordenar a manutengdo das instalagdes do
CRO-ES;

Examinar, conferir e controlar os
profissionais/entidades;

Supervisionar, conferir e controlar confecgdo de cedulas de identidade
profissional emitidas pelo CRO-ES;

Supervisionar e controlar o servigos gerais do CRO-ES;

Supervisionar, conferir e controlar o estoque de materiais do CRO-ES;
Supervisionar, coordenar, controlar a conservagéo de acervo de processos
de inscri¢do e documentos da Secretaria;

Controlar a gestdo de guarda de documentos dos inscritos do CRO-ES;
Supervisionar, dar suporte em situagbes que necessitem de sua
intervencao;

Gerenciar, monitorar o envio e recebimento de correspondéncias oficiais;
Coordenar os sistemas de especializagdo de Entidades promotoras e
profissionais,

Supervisionar os servicos de atendimento ao publico em geral,
preservando sua qualidade.

Compilar e sintetizar os dados, referentes & Secretaria, Segdo de
Inscricdo e Cadastro, necessdrios a elaboragéo dos relatdrios do
CRO-ES;

Emitir parecer em processos do CRO-ES.

Assegurar cumprimento de normas internas e externas; e,

Supervisionar o recebimento e envio de documentos do CRO-ES;

processos de inscricdo de

Art. 79. A Geréncia Administrativa é composta das segoes:

I-
-
-
V-
V-
VI-

Seg¢do de Secretaria Administrativa;
Segéo de Inscricdo e Cadastro
Sec¢éo de Cobranga;

Sec¢édo de Recepgéo;

Secéo de Protocolo;

Secdo de Servigcos Gerais; e
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Se¢do de Almoxarifado.

§ 1°. Compete a Secretaria Administrativa:

VII-
VilI-
IX-
X-
XI-

Xll-
XIl-

XIV-

XVI-
XVII-

XVIII-

XIX-

XX-
XXI-

XXII-
XXI-

Reunir documentagdo e informagdes necessarias, solicitadas pela
Superintendéncia-Executiva, visando a elaboragdo, discussdo efou
apresentacgéo de trabalhos e estudos;

Compilar e sintetizar os dados, referentes a Secretaria, necessarios a
elaboragado dos relatorios do Conselho Federal;

Elaborar e redigir exposigdes de motivos, oficios, cartas, telegramas,
memorandos, comunicagdes internas e textos para divulgagéo através
dos érgdos de comunicagéo;

Redigir atas, relatérios, certiddes, atestados, convocagdes, apostilas,
despachos e informagdes;

Elaborar resumos de textos;

Providenciar Recurso de Ocorréncia (RO) junto ac condominio
solicitando servigos de manutengéo,

Elaborar sinteses de assuntos;

Colaborar na redag¢éo de relatorios;

Revisar trabalhos de redagéo;

Redigir correspondéncias e atos de carater oficial;

Rever material digitado, conferindo-o com os originais indicando
divergéncias e alteragdes necessdrias;

Elaborar indices, espelhos e sumérios;

Examinar e instruir processos simples, de natureza repetitiva,
preparando os expedientes necessarios ao seu andamento ou solugéo;
Controlar a remessa dos expedientes de encaminhamento de matéria
da Entidade a publicagdo em ¢rg&o oficial;

Controlar as publicagdes dos atos do Conselho Federal nos érgéos
oficiais, promovendo as anotagdes exigidas e fornecendo os elementos
para a conferéncia da exatiddo das faturas respectivas;

Organizar e manter atualizado um cadastro de autoridades e entidades;
Manter organizados os arquivos de Portarias, Decisoes, Resolugdes e
outros atos;

Secretariar as reunides dos orgaos Deliberativos,
Deliberativo-Executivo e Executivo, € Comissfes que compdem o
CRO-ES;

Assessorar na parte de Secretaria, 0s eventos promovidos pelo
CRO-ES;

Efetuar reservas de hospedagens;

Providenciar passagens aéreas, terrestres e maritimas para servidores,
conselheiros e convidados, quando autorizadas pela Presidéncia;
Conferir, anotar e enviar faturas a tesouraria para pagamento; e,
Executar tarefas pertinentes que Ihe forem cometidas pela
Superintendéncia Executiva.

§ 2°. Através da Secdo de Inscrigdo de Cadastro:

-
-
-
V-

V-
VI-

VII-
V-

Efetuar as inscricdes a que se refere o item IX, do artigo 13;

Guardar e conservar os livros de inscri¢3o;

Guardar e conservar o acervo de processos de inscrigéo.

Organizar e manter atualizado os cadastros a que se refere o item X,
do artigo 13;

Elaborar relatorios estatisticos.

Analisar todos os processos relativos ao pedido de inscrigdo de
pessoas fisicas e juridicas;

Emitir despachos e oficios relativos aos processos;

Conferir Diplomas e Certificados;
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Organizar os processos para os malotes;

Sugerir baixa em diligéncia ou exigéncia, daqueles processos que o
exijam;

Emitir documentos de identificagéo profissional;

Manter atualizados os arquivos referentes a Cursos de Graduag¢do em
Odontologia e de formagé&o de outras; e,

Manter atualizados e em bom estado os livros de registro.

§ 3°. Através da Seg¢do de Cobrancga:

V-
VI-
VII-

VIit-

Negociar dividas de profissionais com o CRO-ES, obedecendo
regulamentos e normas definidos pela Diretoria;

Montar processo de arrecadagdo de pagamentos através de cartdo de
crédito/debito;

Langar débitos diversos, inclusive oriundos de infragéo etica, na ficha
do profissional;

Emitir documentos e planilhas para confec¢cdo de processos de
cobranga de divida ativa administrativa e execug&o fiscal,

Manter atualizados o cadastro de cobranga;

Proceder baixa financeira das cobrangas realizadas pelo CRO-ES;
Executar métodos de cobranga amparado pela legislagédo e autorizados
pela Diretoria do CRO-ES; e,

Organizar, controlar @ movimentar os processos de cobranga.

§ 4°. Através da Secéo de Protocolo:

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, discuss&o ou
votacgao, arquivando-os apés as decisdes respectivas; e,

Manter organizado o controle de arquivos de documentos emitidos e
recebidos.

§ 5°. Através da Segédo de Recepgao:

-
-
-
V-
V-
VI-

VII-

Atender e encaminhar visitantes, prestando informagdes;

Enviar, Receber e distribuir a correspondéncia externa.

Prestar, por telefone, informagdes relacionadas com as atividades da
Entidade; - Transmitir telegramas por telefone;

Verificar os defeitos nos ramais telefénicos, providenciando junto ao
setor competente, os reparos;

Receber e transmitir recados;

Organizar e manter atualizado um cadastro de enderegos telefénicos
mais solicitados, instruido com os nomes, horarios e enderegos
postais dos respectivos titulares; e,

Organizar e manter atualizado um cadastro de autoridades instruido
com numeros de telefones.

§ 6°. Através da Segdo de Servigos Gerais:

Administrar o pessoal da limpeza, a utilizagéo do material de servigo e
0 cumprimento das tarefas;
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Administrar os “servigos de bancos” e os chamados “servicos de
externos” e, os roteiros a serem seguidos pelos continuos;

Organizar a escala e fiscalizar a execug8o dos servigos de limpeza e
conservagdo de ambientes, equipamentos e utensilios;

Postar correspondéncias e encomendas, executando a entrega a
domicilio, quando exigida a providéncia;

Servir, nos locais de trabalho, café, agua e outras cortesias,;

Zelar pela higienizacéo das instalagdes sanitérias e da copa, durante o
expediente, mantendo os ambientes desodorizados e abastecidos de
toalhas-de-mao, toalhas-de-copa, sabdo, sabonetes e papel sanitario;
Executar os servicos de limpeza e conservagéo de ambientes,
equipamentos e utensilios; e,

Controlar a abertura e fechamento das dependéncias dos iméveis.

§ 7°. Atraves da Segdo de Almoxarifado:

|-
-
-
V-

V-

Registrar o material recebido;

Guardar e distribuir o material referido no item anterior;

Controlar o estoque de todo o material permanente e de consumo;
Guardar a documentacdo de todos os demais ¢rgéos integrantes de
estrutura do Consetho; e,

Levantar a listagem e documentos passiveis de destruigéo.

GERENCIACONTABIL/FINANCEIRA

Art. 80. A geréncia Contabil/Financeira tem sua responsabilidade a gestéo financeira e
contdbil do CRO-ES com as seguintes fungdes:

-
V-
V-
VI-
VII-
VIlI-
IX-
X-
Xl-
Xll-
XI-
XIV-
XV-
XVI-
XVII-

XVIII-

Orientar e gerenciar os trabalhos do érgéo;

Assessorar a administragdo da Autarquia em assuntos de natureza
técnica, para aperfeigoar instrugdes, métodos e processos financeiros
e orgamentarios;

Estudar a técnica de planejamento financeiro a fim de promover, pelos
meios préprios, o seu aperfeicoamento;

Estimar por meio de métodos objetivos, mediante analise critica, as
fontes da receita,;

Organizar os dados para a elaborag&o de propostas orgamentarias;
Transmitir ordens e recomendagdes;

Baixar ordens de servigo no ambito da geréncia,

Rever e emitir pareceres;

Elaborar relatérios;

Elaborar pareceres, laudos e estudos sobre assuntos financeiros.
Supervisionar execugdo, centralizagdo e coordenagédo sistematica das
atividades relativas a administrag&o financeira e contabil da Autarquia;
Fazer o planejamento orgamentario;

Registrar, analisar e interpretar os fatos econémicos e financeiros;
Efetuar o registro contabil, de forma sistematica, obedecendo aos
principios contabeis, ao plano de contas e as normas baixadas pela
entidade;

Demonstrar a situagdo patrimonial a qualquer momento, assim como o
resultado econdémico, seja superavitério ou deficitario;

Fornecer informagdes contabeis demonstrando detalhadamente a
informacd&o solicitada, sempre que necessario,

Elaborar balancetes periédicos dentro do prazo estabelecido, diario
geral, relatérios gerenciais e informagdes afins,

Elaborar o balango geral e preparar a prestacdo de contas,
encaminhando-o aos orgdos oficiais de direito;
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Atender e acompanhar toda e qualquer fiscalizagdo em auditorias
interna e externa;

Controlar o plano de contas, coordenando as inclus&es, bloqueios e
reativagdes de contas;

Controlar os adiantamentos, cobrando as devidas prestagdes,
mediante saldos contabeis pendentes;

Manter permanente contato com os o¢rgdos oficiais, buscando
manter-se atualizado em relacdo as legislagdes federal, estadual e
municipal;

Preparar anualmente as declaragdes e/ou informagles sociais,
financeiras e contabeis as autoridades competentes;

Acompanhar, registrar e cobrar a prestagdo de contas e processar a
transferéncia de bens relativos aos eventuais projetos mantidos pela
entidade;

Registrar, controlar e acompanhar os convénios mantidos com os
diversos ¢rgdos oficiais, processando as prestagdes de contas perante
0 6rgdo conveniado; e,

Guardar e conservar os documentos contabeis relativos ao ano em
curso e ao imediatamente anterior.

Art. 81. A Geréncia Financeiro Contabil € composta das segdes:

Sec¢do de Contabilidade;
Secdo de Tesouraria;
Administragéo de Pessoal; e,
Sec¢édo de Patrimdnio.

§ 1°. Compete & Contabilidade:

[-

-
-
IV-
V-
VI-
VII-
VIiI-
IX-
X-
Xl-
XIl-
XIl-

XIVv-

XVI-

Orientar e gerenciar os trabalhos do setor;

Assessorar a administragdo da Entidade em assuntos de natureza
técnica, para aperfeigoar instrugdes, métodos € processos
orgamentarios;

Estimar, por meio de métodos objetivos, mediante analise critica, as
fontes da receita;

Supervisionar execugdo, centralizagdo e coordenagéo sistematica das
atividades relativas a administragéo financeira e contabil da Autarquia;
Organizar os dados para a elaboragéo de propostas orgamentarias;
Fazer o planejamento orgamentario;

Transmitir recomendagdes;

Registrar, analisar e interpretar os fatos econdmicos e financeiros;
Efetuar o registro contabil, de forma sistematica, obedecendo aos
principios contabeis, ao plano de contas e as normas baixadas pelas
autoridades e a Autarquia;

Demonstrar a situagdo patrimonial a qualquer momento, assim como o
resultado econdmico, seja superavitario ou deficitario;

Fornecer informagdes contabeis demonstrando detalhadamente a
informagao solicitada, sempre que necessario,

Elaborar balancetes peri¢dicos dentro do prazo estabelecido, diario
geral, relatérios gerenciais e informagdes afins;

Elaborar o balango geral e preparar a prestagédo de contas,
encaminhando-o aos 6rgéos oficiais de direito;

Atender e acompanhar toda e qualquer fiscalizagdo em auditorias
interna e externa;

Controlar o plano de contas, coordenando as inclusbes, bloqueios e
reativagdes de contas;

Controlar os adiantamentos, cobrando as devidas prestagdes,
mediante saldos contabeis pendentes;



XVII-

XVIII-
XIX-

XX-

XXI-

XXII-

XXIII-

XXIV-

XXV-

XXVI-

XXVII-

XXVIII-
XXIX-

XXX-

XXXI-

XXXII-

XXXII-

XXXIV-

XXXV-

XXXVI-

Pag. 21 de 28

Manter permanente contato com os drgdos oficiais, buscando
manter-se atualizado em relagdo aslegislagdes federal, estadual e
municipal;

Preparar anualmente a declaragéo de rendimentos da entidade;
Acompanhar, registrar e cobrar a prestagdo de contas e processar a
transferéncia de bens relativos aos eventuais projetos mantidos pela
entidade;

Registrar, controlar e acompanhar os convénios mantidos com os
diversos ¢rgdos oficiais, processando as prestagdes de contas perante
o érgdo conveniado; e,

Guardar e conservar os documentos contabeis relativos ao ano em
curso e ao imediatamente anterior.

Elaborar, anualmente, de acordo com as instrugdes do Presidente e do
Tesoureiro, a proposta or¢camentdria do CRO-ES, 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 instrugdes dos respectivos
dirigentes, as propostas orcamentarias das Delegacias e Escritorios de
Representagdo, cujos servicos contabeis estejam a cargo do SEF,
observadas também, as disposicées do Conselho Federal de
Odontologia sobre a matéria, além dos principios e normas a que se
refere o item anterior;

Zelar pela fiel execugdo dos orgamentos do CRO-ES, e de suas
Delegacias Regionais e Escritorios de representacéo;

Apreciar, para consideragéo do Pienario, os programas de trabalho em
que as Delegacias Regionais e Escritérios de Representagdo baseiem
suas propostas or¢camentarias, a fim de harmoniza-las com diretrizes
administrativas da Autarquia;

Propor medidas administrativas, financeiras e econdmicas para
correcdo dos desajustamentos que se verifiquem durante a execugéo
dos orgamentos;

Opinar sobre questdes que direta ou indiretamente, se prendam a
elaboragdo, execugéo e controle dos orgamentos;

Controlar os saldos das dotagdes e emitir notas de empenho;

Cooperar no estudo das medidas relativas ao aperfeigoamento do
sistema de arrecadagdo das rendas do CRO-ES, e do Conselho
Federal de Odontologia a seu cargo, confrontando as previsdes com a
receita arrecadada e identificando as causas das variagoes;

Orientar e auxiliar, quando solicitado, as Delegacias Regionais e
escritérios de Representagdo nos estudos relativos a sua
administrag&o orgamentaria;

Manter a Diretoria a par do desenvolvimento da execugdo
orgamentaria, mediante relatérios trimestrais, com base em
informagdes colhidas nos balancetes das Delegacias Regionais e
Escritorios de Representagéo;

Emitir parecer sobre processos de abertura de créditos e reformulagées
de orgamento;

Sugerir os prazos a serem observados pelas Delegacias Regionais e
Escritéorios de Representagdo para remessa, CRO-ES, de suas
propostas or¢camentarias, reformulagdes de orcamento e abertura de
creditos.

Proceder aos registros contabeis baseados nos documentos
comprobatérios das operagbes econdémico-financeiras, apds seu exame
legal, aritmético, moral e contabil;

Preparar os balancetes e prestagdes de contas, observados os
principios estabelecidos na legislagéo especifica e as normas ditadas
pelo Conselho Federal de Odontologia;

Padronizar e coordenar os balangos e demonstragdes de contas das
Delegacias e Escritérios de Representacéo;
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Sugerir os prazos a serem observados pelas Delegacias e Escritorios
de Representagdo para a remessa ao CRO-ES de suas prestagdes de
contas;

Examinar as comprovagdes dos adiantamentos concedidos aos
setvidores e representantes; e,

Manter atualizado o registro dos responsdveis por adiantamentos,
controlando os respectivos prazos de comprovagéo.

§ 2°. Através da Segéo de Tesouraria:

-
V-

V-
VI-
VII-

Vill-
IX-
X-
XI-
Xll-
XHl-
XIV-
XV-
XVI-
XVII-

Manter atualizado um calendario para o atendimento das obrigagées
tributarias e fiscais;

Elaborar e manter atualizado um mapa cronoldgico demonstrativo dos
compromissos financeiros a saldar;

Organizar e manter atualizado um cadastro de credores e devedores;
Calcular impostos, contribui¢des, juros e corre¢des, preparando guias e
documentagéo para os respectivos pagamentos;

Conferir faturas e contas a pagar;

Efetuar pagamentos de despesas autorizadas;

Controlar a distribuicdo e aplicagdo de adiantamentos, mantendo
atualizado o registro dos responsaveis;

Verificar a existéncia de créditos orgamentérios;

Registrar langamentos;

Examinar processos relativos a pagamentos a serem efetuados;

Emitir cheques;

Manter atualizado o arquivo de cépias de cheques;

Manter atualizado o arquivo de documentos de despesas,

Efetuar depésitos;

Controlar saldos bancarios;

Efetuar aplicagdes financeiras quando ocorrer excedente financeiro; e,
Executar tarefas pertinentes que I|he forem cometidas pela
Superintendéncia Executiva.

§ 3°. Através da Secdo de Administragéo de Pessoal:

V.
V.
VL.
VII.

VIII.
IX.

Xl.

XII.
X1,

Processar caculos pertinentes a admissdo e demisséo de servidores;
Elaborar contratos de trabalho;

Manter atualizadas as anotagles das fichas de “Registro de
Empregados”;

Manter atualizadas as anotagcdes das Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social dos Servidores;

Apurar a freqUéncia dos servidores, submetendo os relatorios gerados
a4 avaliagdo das respectivas chefias, assim como proceder ao
levantamento das horas extras existentes;

Elaborar folhas de pagamento;

Processar averbagdes em folhas de pagamento;

Manter atualizadas as anota¢des do “Quadro de Horario”;

Elaborar, anualmente, em coordenagédo com os departamentos, escala
de férias dos servidores, submetendo-a & apreciacdo da
Superintendéncia Executiva, fiscalizando o seu cumprimento;

Manter atualizados o cadastro, a documentagdo e as anotagdes
relativas a opgdo pelo FGTS;

Elaborar as guias para recolhimento das contribuicdes relativas a
FGTS, INSS, PASEP, IR, e outras, controlando os prazos respectivos
e processando as anotagdes e os registros exigidos;

Manter atualizados os registros da tabela de empregados;

Providenciar, mensalmente, o levantamento para o pedido de compra e
controlar o fornecimento de Auxilio Alimentagéo/Refeicdo e Vales
Transporte;
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XIV. Controlar, efetuar os diversos contatos e manter atualizados os dados
e procedimentos para a assisténcia médica dos servidores, assim
como proceder aos descontos mensais, em folha de pagamento;

XV. Expedir e controlar, todas as informagdes a serem prestadas ao MTb,
com relagdo aos servidores, inclusive a RAIS - Relagdo Anual de
Informagdes Sociais;

XVI. Expedir, na época oportuna, informes de rendimentos dos servidores,
bem como a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);
XVII. Providenciar as portarias relacionadas com os servidores;
XVIII. Zelar pela observancia da legislagdo trabalhista e da Previdéncia Social
inclusive quanto ao cumprimento dos prazos;
XIX. Acompanhar, junto & Entidade, as Empresas prestadoras do servigo e

aos servidores, execugdo e desenvolvimento dos Programas de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSQ) e de Prevencéo de
Riscos Ambientais (PPRA);

XX. Administrar, mantendo atualizados, os sistemas informatizados de
Servidores, de Vale Transporte e de Ponto, assim como 0s demais
programas pertinentes ao Setor; e,

XXI. Executar tarefas pertinentes que lhe forem cometidas pela
Superintendéncia Executiva.

§ 4°. Atraves da Secéo de Patrimonio:

- Controlar inventarios;
- Incorporar a aquisicdo de bens, assim como a movimentacéo e a baixa
do material permanente;
- Redigir termos de baixa, danos e avarias de materiais permanentes;
V- Processar o chapeamento dos bens; e,
V- Operar no sentido de que se mantenham em perfeitas condicdes de
funcionamento os equipamentos de propriedade do CRO-ES.

Art. 82. As Delegacias Regionais e Escritérios de Representagdo serédo
instalados, em pontos do territério estadual que, por suas condigdes sécio-econdmicas oferecam
aqueles érgaos, melhores possibilidades de uma atuagéo efetiva sobre as respectivas jurisdigdes.

Art. 83. Além das Geréncias e suas respectivas se¢des havera na estrutura
administrativa do CRO-ES, diretamente ligados a Superintendencia Executiva, os setores definidos
neste artigo.

| - Setor de Comunicagdo, com as seguintes atribuigdes:

A. Divulgar o Planejamento Estratégico do CRO-ES;

B. Elaborar e executar planos de agdes inerentes ao planejamento de
Comunicagéo;

Administrar a imagem e identidade visual da entidade;

Criar campanhas institucionais da entidade;

Criar logomarca para campanhas;

Desenvolver papelaria, criando modelo de pastas, envelopes, blocos e
afins;

Dar suporte, atualizar o site da Autarquia e suas midias sociais;
Divulgar cursos e eventos;

Criar certificados para os cursos;

Diagramar documentos em geral;

Dar suporte aos setores na confecgdo de materiais impressos como
pastas, envelopes e documentos especificos;

L. Zelar pela padronizag&o de modelos de documentos oficiais, emitidos
pelo CRO-ES, dentro das padrdes estabelecidos pelo CRO-ES;
Promover melhoria na Comunicagao Interna;

Dar suporte em eventos do CRO-ES;
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Dar suporte na andlise de materiais externos que seréo divulgados
pela entidade;

Organizar e arquivar puiblicagdes em geral alusivos a odontologia e de
interesse do CRO-ES;

Organizar e controlar a agenda da Diretoria, dispondo horario de
reunides, entrevistas e solenidades; e,

Redigir e elaborar documentos (offcios, cartas, convocagdes e atas) e
relatérios em geral, utilizando técnicas de redagdo e respeitando os
padrées estabelecidos pelo CRO-ES.

Il - Setor de Compras, com as seguintes atribuigbes:

A.
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Organizar e manter atualizado um cadastro de fornecedores e de
precos;

Adquirir material e equipamentos;

Processar coleta de pregos;

Montar processo Compras;

Fazer pesquisa de pregos para subsidiar a Comissé&o de Licitagéo;
Manter atualizado, para consultas e providéncias, legislagcéo pertinente
a compras e servigos;

Providenciar o reparo do material em uso;

Analisar e controlar os contratos de manutengdo e prestacdo de
Servicos;

Providenciar as medidas acauteladoras para seguran¢a dos imoveis
contra incéndio;

Atestar as faturas referentes as aquisi¢des de material e de prestacdo
de servigos;

Atender aos representantes comerciais;

Responsabilizar-se pelo controle e andamento de obras e/ou reformas;
e,
Executar tarefas que |he forem cometidas pela Superintendéncia
Executiva.

Il - Setor de Fiscalizagdo, com as seguintes atribuigdes:
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Assessorar a Comissé&o de fiscalizagdo

Prestar informagdes a Comiss&o de Etica, quando solicitado;

Elaborar, junto a Superintendéncia e Diretoria o cronograma anual de
fiscalizagdo do CRO-ES;

Coordenar o cumprimento do cronograma de inspegdes de
fiscalizagao;

Coordenadar e controlar o uso dos veiculos da Fiscalizagdo do
CRO-ES;

Planejar, avaliar e solicitar manuten¢do preventiva e corretiva dos
velculos do CRO-ES;

Planejar rotas no cumprimento do cronograma e demandas para
minimizar custos e ampliar a qualidade nas agdes;

Prestar informagdes para constru¢gdo do Planejamento estrategico do
CRO-ES;

Prestar informagées sobre resultados esperados da Fiscalizagéo para
composicdo do Relatorio de Gestéo;

Coordenar a¢des conjuntas com as autoridades;

Coordenar atividades administrativas e de campo dos fiscais;
Confeccionar e redigir relatérios;

Acompanhar autoridades, inclusive a policia, em fiscalizagdes em
exercicio da odontologia;
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N. Prestar informagdes com base na legislagéo sobre o exercicio
profissional, inclusive, sobre o Cédigo de Etica;

O. Realizar consultas ao sistema de cadastro das Pessoas Fisicas e
Juridicas; e,

P. Atender e prestar auxilio aos servidores de Delegacias Regionais.

IV - Setor de Gestédo de Pessoas, com as seguintes atribuigdes:

A. Dar suporte para recrutamento de servidores;

B. Zelar pela observancia da legislag&o trabalhista e da Previdéncia
Social;

C. Controlar e coordenar metodologias para avaliagéo de desempenho;

D. Criar isntrumentos para capacitagéo profissional dos servidores do
CRO-ES

E. Dar suporte na elaboragéo de agdes do planejamento estartégico do

CRO-ES no desenvolvimento profissional dos servidores do CRO-ES;
F. Coordenar os planos de ag&o voltados as politicas de Recursos
Humanos;
G. Organizar a agenda de eventos relativas a capacitagéo e treinamento
dos servidores do CRO-ES;
H. Conhecer e dominar o Mapa Estratégico Corporativo do CRO-ES; e,
Dar suporta a Diretoria do CRO-ES para avaliagéo de desempenho de
servidores,

CAPITULO XI
DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES

Art. 84, Os oOrgdos integrantes da estrutura do CRO-ES, ter8o Gerentes ou
Coordenadores, designados pelo Presidente.

Art. 85. Compete ao Superintendente Executivo:
| - Despachar, pessoalmente, com o Presidente;
Il - Despachar com os Gerentes e Coordenadores; e,
I - Cumprir as determinagdes emanadas da Presidéncia,
orientando, coordenando, dirigindo e supervisionando os
trabalhos do CRO-ES.

Art. 86. Compete ao Procurador Juridico:
|- Despachar pessoalmente com o presidente;
- Emitir pareceres de natureza Juridica, nos assuntos
submetidos ao seu exame, por determinagdo do
Presidente; e,
I - Orientar, coordenar, dirigir € supervisionar os trabalhos da
Procuradoria Jurfdica.

Art. 87. Compete aos Gerente:
I - Despachar pessoalmente, com o Presidente e o
Superintendente Executivo;
H - Despachar com os Coordenadores, €;
- Orientar, coordenar, dirigir € supervisionar os trabalhos de
sua Geréncia especifica.

Art. 88. Compete aos Coordenador:
| - Despachar, pessoalmente com Presidente e o
Superintende Executivo;
It - Despachar, pessoalmente, com o Chefe do Respectivo
setor; e,
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[ - Orientar, coordenar, dirigir e supervisionar os trabalhos de
sua coordenagéo especifica.

Art. 89. Os Delegados Regionais e os Chefes dos Escritérios de
Representagéo subordinam-se diretamente ao Presidente e suas atribuiges sergo estabelecidas nos

atos que criarem 0s 0rgéos.
Art. 90. As atribuigdes, responsabilidades e demais caracteristicas

pertinentes as fungdes da tabela de empregos do CRO-ES serdo especificadas em manual proprio.

CAPITULO XII
ATOS DE AUTORIDADE OU NORMATIVOS

Art. 91. As deliberacdes da Assembl¢ia Geral, do Plenario e da Diretoria
serdo proferidas através de Resolugbes, Decisdes e Acordédos.
§ 1°. Resolucdo € o ato através do qual a Assembléia Geral, o
Plenério ou a Diretoria impdem ordens ou estabelecem normas de carater geral.
§ 2°. Decisdo é o ato através do qual a Assembléia Geral, o
Plendrio ou a Diretoria decidem sobre qualquer matéria de ordem administrativa ou sobre qualquer
interpretagdo de disposigéo regulamentar.
§ 3° Acordao € o ato atraves do qual o Plenario ou a Diretoria
proferem suas decis®es ao julgar os processos éticos ou disciplinares.
Art. 92. As determinagdes da Presidéncia serdo proferidas através de
Portarias, Despachos e Ordens de Servigo.
§ 1°. Portaria é o ato através do qual a Presidéncia dispde, dentro
de sua competéncia, sobre qualquer matéria de ordem administrativa ou normativa.
§ 2°. Despacho € o ato através do qual a Presidéncia decide sobre
0 encaminhamento de assunto ou lhe da solugdes.
§ 3° Ordem de Servigo € o ato através do qual a Presidéncia
impde ordens ou estabelece normas de carater interno.
§ 4°. A Presidéncia, no exercicio da competéncia delegada, ou "ad
referendum” do Plenério ou da Diretoria, manifesta-se também, através de Resolucgdes e Decisdes.
Art. 93. Os Conselheiros manifestam-se, verbalmente ou por escrito, através
de pareceres—conclusivos e votos.

§ 1°. Parecer—conclusivo ¢ o ato através do qual o Conselheiro
exprime a sua opinido ou modo de pensar, acerca de um fato ou situagfo e sugere solugBes, para
consideragéo de seus pares, apos evidenciar razées que possam conduzir & aprovagéo do ato.

§ 2°. Voto ¢ o ato do qual o Conselheiro manifesta a sua opinido
acerca de um fato ou situagdo, submetidos diretamente a seu veredicto ou deciséo.

Art. 94. As Comissfes integradas por Membros Efetivos do CRO-ES,
manifestam-se através de Relatérios—conclusivos.

Paragrafo unico. Relatério—Conclusivo é o ato através do qual os
integrantes de uma Comiss&o exprimem coletivamente, a sua opinido ou modo de pensar, acerca de
um caso ou assunto, apos historiar os principais fatos e argumentos relativos aos mesmos e
evidenciar, expressamente, as razdes de ordem doutrinaria ou legal, que possam conduzir a aprovagéo
de suas conclusdes.

Art. 95. A Consultoria Jurldica manifesta-se através de Pareceres Juridicos.

Paragrafo unico. Parecer Juridico é o ato atraveés do qual o 6rgéo
atende as consultas encaminhadas por intermédio da Presidéncia, expondo a opini&o do Consultor
Juridico, fundamentada em razdes expressas, de ordem doutrindria ou legal.

Art. 96. Os demais o¢rgdos integrantes da estrutura do CRO-ES,
manifestam-se através de Relatérios, Pareceres, Instrugdes de Servigos e informagdes.

§ 1°. Relatorio € 0 ato através do qual o 6rgdo, apos historiar os
principais fatos e argumentos de um caso ou assunto submetido a sua consideragéo, encaminha a
autoridade ou érgédo autor da consulta, com as conclusdes, apds indicar, expressamente, as razdes de

ordem doutrinaria ou legal nas quais elas estejam fundamentadas.
§ 2°. Parecer ¢é ato através do qual o 6rgdo, baseado em razdes de

ordem doutrinaria ou legal, se pronuncia sobre um assunto ou pontos contraversos de uma questao,

sugerindo solugdes.
§ 3°. Instrugéo de Servigo € o ato através do qual o 6rgdo prescreve

normas a serem observadas na pratica ou na execugéo de certos atos ou servigos.
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§ 4°. Informacéo é o ato através do qual o servidor anota, em um
processo ou documento, referéncia ou providéncia que, em razdo de suas fungdes, tenha tomado com
relagdo ao mesmo, ou preste esclarecimento concernente ao processo ou documento, afim de que,
instruidos, subam eles & solug&o de autoridade superior,

Art. 97. Os Pareceres e Relatérios—Conclusivos a que se referem os artigos
91 e 92 sé&o deliberativos, por representarem votos, e os referidos nos artigos 93 e 94 sdo instrutivos.

Art. 98. Os atos a que se refere o artigo 89 serdo assinados, conjuntamente,
pelo Presidente e pelo Secretario.

Art. 99. As Resolugdes e Acdrddos terdo numeragéo cronolédgica infinita,
procedidas da sigla do CRO-ES seguida de hifen.

Art. 100. Os atos de que tratam o paragrafo 2°, do artigo 91 e os paragrafos
1° e 3°, do artigo 96, terdo numeragé&o cronolégica anual, por espécie.

§ 1°. As Decisdes, Portarias e Ordens de Servigo terdo numeragdes
precedidas da sigla do CRO-ES seguida de hifen.

§ 2°. Os Pareceres Juridicos terdo numeragéo precedida da sigla
CRO-ES, seguida da sigla CONJUR, separadas as duas por uma barra transversal, e a segunda sigla,
do nuimero por hifen.

§ 3° As Instrugdes de Servigo terdo a sua numeragéo precedida da
sigla CRO-ES, seguida de sigla do 6rgdo emitente, separadas as duas por uma barra transversal, e a
segunda sigla, de numero, por hifen,

Art. 101. As Resolugbes e 0s acordaos serdo divulgados atraves de
publicagdo na Imprensa Oficial.

Art. 102. As Decisdes e Portarias serdo divulgadas através de publicagdo no
orgéo interno a que se refere ao item VIII, do artigo 13.

Pardgrafo unico. A critério do Presidente, as Decistes e

Portarias podergo ser, também, divulgadas através de publicagdo no 6rgdo da Imprensa Oficial.

Art. 103. Os editais, ou quaisquer outras manifestagdes escritas, revestidas
de cunho oficial, cuja divulgagdo seja feita através dos 6rgdos oficiais ou leigos de comunicagéo, sob a
responsabilidade do Conselho Regional, serdo firmadas, conjuntamente, pelo Presidente e pelo
Secretario.

CAPITULO XIII
PROCESSOS

Art. 104. Todos os assuntos abrangidos pela competéncia ou compreendidos
nas atribuigdes dos orgdos da Autarquia, pertinentes a sua administragéo, ser§o compilados, para
tramitac&o e guarda, em autos ou processos protocolizados e fichados, com suas folhas numeradas e
rubricadas.

Paragrafo Gnico. Os autos ou processos a que se refere este
artigo, apés estarem decididos definitivamente, considerada a relevancia dos assuntos tratados, a
critério da Diretoria, serdo arquivados apés tombamento feito através de registro em livro préprio ou
destruidos apds anotagéo, nas respectivas fichas, dos despachos que autorizarem a providéncia.

Art. 105. Preparados os autos ou processos € ja instruidos, seréo
encaminhados a Superintendente Executivo para o despacho inicial ou distribuicdo aos membros da
Diretoria, obedecidas as areas de competéncia a que se refere o artigo 56, e seus paragrafos.

§ 1° Excluem-se da norma prevista neste artigo, 0os processos
cuja tramitacéo seja disciplinada por Leis, Decretos ou regulamentos especificos.

§ 2°. Os processos que, por sua natureza, exijam o
pronunciamento da Diretoria ou do Plenario, serdo encaminhados & considerag&o desses orgdos,
instruldos com o pronunciamento conclusivo de um Relator ou de uma Comissdo Relatora, designados
pelo Presidente

Art. 106. O Conselheiro designado para a fungéo de Relator ou membro de
uma Comiss&o Relatora podera, no prazo maximo de 24(vinte e quatro) horas, considerar-se impedido
para o exercicio da fungdo, através de declaragéo fundamentada dos motivos para seu impedimento,
designando o Presidente outro Relator, caso julgue procedente a incompatibilidade alegada.

Paragrafo tnico. Aceito o impedimento, o Conselheiro Regional
nao podera participar da discuss&o e votagdo da matéria ou julgamento do processo.

Art. 107. Do expediente em que for designado o Relator ou a Comisséo
Relatora constara, expressamente, o prazo para a apresentagéo do relatorio.



Pég. 28 de 28

§ 1°. O prazo sera estabelecido pelo Presidente, consideradas a
complexidade da matéria e a urgéncia pretendida para a deliberag&o a ser tomada.
§ 2°. Através de pedido justificado, do Relator ou da Comisséo
Relatora, o prazo estabelecido inicialmente podera ser prorrogado, a critério do Presidente.
Art. 108. A Diretoria ou o Plenario, respeitada a urgéncia requerida para a
matéria, podera conceder vistas de processos ao Conselheiro que solicitar.
§ 1° A vista deferida a um Conselheiro, sera considerada
coletiva, beneficiando, também aos que se inscrevam, para usufruir daquele recurso.
§ 2°. O processo objeto de pedido de vistas sers,
automaticamente, considerado em regime de urgéncia, para apreciagéo na sesséo seguinte do orgéo.
Art. 109. Verificado o extravio ou deterioracdo de processo, sera ele
restaurado segundo as disposi¢es de Codigo de Processo Penal sobre a matéria.

CAPITULO XIV
PENALIDADES

Art. 110. As infragbes aos dispositivos da Lei 4.324, de 14-04-64, do Decreto
n° 68.704, de 03-06-71, que a regulamentou e do Cédigo de Etica Odontoldgica, aprovado pelo
Conselho Federal de Odontologia, sujeitard os Membros Efetivos e Suplentes do CRO-ES, no exercicio
de seus mandatos, as penalidades cominadas naqueles diplomas legais.

§ 1°. Consideradas, a gravidade da infragdo cometida e o grau da
penalidade aplicada, os Membros Efetivos e Suplentes, do CRO-ES estaréo sujeitos as penalidades
de:

a) Suspensé&o, até 30(trinta) dias, do exercicio dos mandatos
de Conselheiro Regional e/ou de Membro da Diretoria;
b) Cassacgdo dos mandatos de Conselheiro Regional e/ou de

Membro da Diretoria.
§ 2°. A condenag&o na justi¢a civil ou criminal, constitui agravante
para gradagdo das penalidades previstas neste artigo.

CAPiT_ULo XV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 111. A designagdo CONSELHO REGIONAL DE ODONTOLOGIA DO
ESPIRITO SANTO e a sigla CRO-ES, s&0 de uso comum a todas as unidades regionais do CRO-ES.

Art. 112, O Cirurgido-Dentista eleito para exercer o cargo de Membro Efetivo
ou Suplente, do CRO-ES, sera convocado para tomar posse do cargo atraves de expediente do qual
constara, expressamente, a data, hora e local, para efetivagéo do ato.

Paragrafo unico. Decorridos 30(trinta) dias da data prevista para a
posse sem que esta se efetive, o Cirurgido-Dentista, perdera o direito ao mandato, salvo se apresentar
justificativa que, a critério do Presidente merega acatamento

Art. 113. Cabera ao Presidente do CRO-ES, quando presente a reunides e
solenidades promovidas pelas Delegacias Regionais e Escritérios de Representagéo, a presidéncia dos
trabalhos respectivos.

Paragrafo Unico. O representante, credenciado pelo Presidente,
gozara das mesmas prerrogativas.

Art. 114, A proposta da Presidéncia ou da Diretoria que deixar de ser votada
em 02(duas) reunides consecutivas, por falta de "quorum", sera tida como aprovada.

Art. 115. Completam este Regimento as Resolugdes e Decisées do
CRO-ES, durante as respectivas vigéncias.

Art. 116. Este Regimento poderd ser alterado, por deliberagéo da maioria
absoluta do Plenario, mediante proposta firmada por 03(trés) Conselheiros, submetida a apreciagéo de
uma Comissdo Relatora integrada por 03(trés) membros, desde que n&o entrem em choque com o
Regimento Intermo do Conselho Federal e suas Resolugdes.

Art. 117. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo
Presidente, "ad referendum” do Plendrio, nos casos em que a urgéncia requerida pelo assunto obrigue a
providéncia.
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