CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROCESSO ADMINISTRATIVO LICITATORIO CRM-ES 051/2022

EDITAL DE PREGAO ELETRONICO CRM-ES 023/2022

TIPO: MENOR PRECO

O Conselho Regional de Medicina do Espirito Santo (CRM/ES), Autarquia Federal, 6rgao fiscalizador
do exercicio profissional da Medicina, criado pelo Decreto-Lei n°. 7.955, de 03 de setembro de 1945 e
organizado pela Lei n°. 3.268, de 30 de setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n°. 44.045, de
19 de julho de 1958, inscrito no CNPJ sob o n° 31.300.999/0001-18, com Sede a Rua Professora
Emilia Franklin Mululo, n°®. 228, Ed. Dr. Alzir Bernardino Alves, Bairro Bento Ferreira, Vitoria/lES, CEP:
29.050-730; de acordo com a Portaria CRM/ES N°. 1267/2022, de 03/06/2022, leva ao conhecimento
publico, por meio de sua Equipe de Licitagdo, que sera realizada Licitagdo na modalidade Pregao
Eletrénico, do tipo menor prego global, conforme descrito neste Edital e seus anexos, regida pelas
disposigdes contidas nas Leis de n° 10.520/2002, 8.666/93, e nos Decretos Federais de n°. 3.555/00,
n°® 10.024/2019, bem como Lei Complementar n°® 123/2006, alterada pela Lei Complementar n°
147/2014 bem como Decreto 8.538/2015.

1. OBJETO.

1.1. A presente licitagdo tem por objeto a contratagéo exclusiva de Microempresa efou Empresa de
Pequeno Porte especializada para prestagdo de servigos de consultoria para a revisdo e
implementagdo de Planos de Cargos, Carreiras e Remuneragdo — PCCR para deste Conselho
Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo, conforme as caracteristicas, condigdes, obrigagdes
e requisitos contidos no Anexo |, Termo de Referéncia, e todos os Anexos do presente Edital.

1.2. A descrigéo do objeto, forma de execugdo estdo relacionadas nos Anexos | e Il = Termo de
Referéncia, e Minuta do Contrato, respectivamente.

2. DA SESSAO DO PREGAO ELETRONICO.

Data da Sesséo: 20 de janeiro de 2023.
Horario: 10h00min (Horario de Brasilia/DF)
Local/End. Eletrénico: : Portal de Compras do Governo Federal — https:/fwww.gov.br/compras/pt-br

CODIGO UASG: 926692
Critério de Julgamento: Menor prego global

Regime de Execugdo: Empreitada por Prego Global

21. O edital podera também ser obtdo por meio do enderego eletronico
http://fransparencia.crmes.org.br/, apés o preenchimento do cadastro especificado na pégina.
Informagbes adicionais poderdo ser obtidas junto a Comissdo de Licitagdo pelo e-mail
licitacoes@crmes.org.br; por correspondéncia enderegada a Sra. Pregoeira para o enderego — Rua
Professora Emilia Franklin Mululo, 228, Bento Ferreira, Vitéria/ES. CEP: 29.050-730, ou pelo telefone
(27) 2122-0100.

3. DOS ANEXOS

3.1. Fazem parte integrante deste Edital de Pregédo os seguintes anexos:
e Anexo | - Termo de Referéncia
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e Anexo |l - Proposta de Pregos
¢ Anexo lll - Minuta do Contrato

4. DA PARTICIPAGAO.

Exclusivamente as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, em obediéncia ao que prevé o
inciso |, do artigo 48 da Lei Complementar n°® 123/2006, alterada pela Lei Complementar n® 147/2014 e
que comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagéo exigidos no item 12 - HABILITACAO, e
que tenham especificado como objetivo da empresa ou Contrato Social atividades compativeis com o
objeto licitado; e que ainda:

4.1.1. Estiverem previamente credenciados e com situagdo REGULAR no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF e perante o sistema eletronico provido pela Secretaria de Gestéo
do Ministério da Economia (SEGES), por meio do sitio www.comprasgovernamentais.qov.br.

4.1.1.1. Para ter acesso ao sistema eletronico, os interessados em participar deste Pregao deverdo
dispor de chave de identificagao e senha pessoal, obtidas junto & Secretaria de Gestao do Ministério da
Economia (SEGES), onde também deverdo informar-se a respeito do seu funcionamento e
regulamento e receber instrugdes detalhadas para sua correta utilizagao.

411.2. O uso da senha de acesso pelo licitante & de sua responsabilidade exclusiva, incluindo
qualquer transagéo por ele efetuada diretamente, ou por seu representante, ndo cabendo ao provedor
do sistema ou ao CRM-ES responsabilidade por eventuais danos decorrentes do uso indevido da
senha, ainda que por terceiros.

4.1.2. Estejam cadastradas no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, nos
termos do art. 10 do Decreto n. 10.024/2019.

4 .1.3. Manifestarem, em campo proprio do sistema eletrénico, que cumprem plenamente os requisitos
de habilitagdo e a conformidade de sua proposta com as exigéncias do edital.

4.14. Atenderem a todas as exigéncias, inclusive quanto a documentagdo constante deste Edital e
Seus anexos.

4.2. Nao poderao participar:
4.2.1. Empresas que ndo se enquadrem na situagdo de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte,
uma vez que o prego médio alcangado € menor de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) anual.

4.2.2. Os interessados que se encontrem sob faléncia, concordata, concurso de credores, dissolugéo,
liquidagao, qualquer que seja sua forma de constituigéo;

4.2.3. Empresas prestadoras que tenham como socios, gerentes ou diretores, membro ou servidor em
exercicio no CRM-ES, ocupante de cargo de diregéo, ou, ainda, conjuge, companheiro ou parente até o
terceiro grau, inclusive, em linha reta, colateral ou por afinidade, bem como empregados a serem
utilizados no fornecimento que sejam parentes até o terceiro grau dos respectivos membros ou
servidores do CRM-ES.

4.2 4. Empresas estrangeiras que nao funcionam no Pais;

4.2.5. Empresas que tenham sido declarados inidoneos para licitar ou contratar com a Administragéo
Publica.
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4.26. Empresas que possuam registro de impedimento de contratagdo no Cadastro Nacional de
Condenagdes Civeis por ato de improbidade administrativa e inelegibilidade, disponivel no portal do
Conselho Nacional de Justica;

427. Empresas que possuam registros impeditivos de contratagdo, no Cadastro Nacional de
Empresas Inidéneas e Suspensas/CGU, disponivel no Portal da Transparéncia;

4.2.8. Empresas cujo objeto social, expresso no estatuto ou contrato social, seja incompativel com o
objeto da presente licitagao;

4.2.9. Cooperativa de trabalho, associagées e OSCIP’s (Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse
Publico — acérddo TCU n. 746/2014 — Plenario — TC 021.605/2012-2).

4.2.10. Empresas que ndo atenderem ao disposto no Art. 4°, inciso XlIl da lei Federal n° 10.520/02,
conforme consta deste Edital.

5.D0 CADASTRAMENTO DA PROPOSTA E ANEXACAO DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO.

5.1. A empresa interessada em participar do certame devera encaminhar sua proposta exclusivamente
por meio eletrénico através do sitio www.comprasgovernamentais.gov.br, a partir da data da liberagéo
do edital até a data da abertura.

5.2. As licitantes deverdo elaborar suas propostas, com observancia das seguintes condigdes (esse
subitem tem como referéncia & elaboragdo da proposta final, que sera enviada com a convocagéao
prévia do pregoeiro e apos a fase de lances):

5.2.1. Redigir sua oferta em portugués, sem emendas, rasuras, cotagdes alternativas ou entrelinhas,
fazendo constar nome e o nimero do seu registro no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

5.2.2. Indicar enderego, e-mail e telefone de contato, bem como fazer mengdo ao numero deste
Preg3o, ao dia e a hora da realizagdo de sua sesséo publica;

5.2.3. Informar o prazo de validade da proposta, que ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias
corridos, contados do dia util imediatamente posterior ao indicado no preambulo deste Edital;

5.2.4. ATENCAO: Consignar o MENOR VALOR GLOBAL

5.2.5. Incluir no prego ofertado todos os custos decorrentes da contratagéo, tais como: transporte, mao-
de-obra, impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciérios, fiscais e comerciais, fretes, taxas e
outras despesas incidentes ou necessérias a perfeita execugao, na forma prevista neste Edital.

5.2.6. As propostas e todos os documentos de Habilitagao deverao ser encaminhados para o
Portal de Compras Governamentais (www.comprasgovernamentais.gov.br)
OBRIGATORIAMENTE nos formatos Word, PDF e/ou Excel.

5.3. No ato do cadastramento da proposta, a licitante devera anexar em campo proprio do sistema a
documentagéo comprobatéria dos requisitos de habilitagao estabelecidos neste edital;

5.3.1. A licitante podera deixar de anexar em campo proprio do sistema apenas os documentos de
habilitagdo que constem do SICAF.
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5.3.2. Os documentos que compdem a proposta e a habilitagdo da licitante mais bem classificada
somente serdo disponibilizados para avaliagdo do Pregoeiro e para acesso publico apés o
encerramento da fase de lances.

54. Serdo desclassificadas as propostas que comprovadamente cotarem objeto diverso daquele
requerido nesta licitagao, que deixarem de cotar quaisquer dos itens ou qualquer item do grupo.

5.5. A licitante devera declarar, em campo proprio do sistema eletrénico, que cumpre plenamente os
requisitos de habilitagao e que sua proposta esta em conformidade com as exigéncias do edital.

5.6. A proposta vencedora, ajustada ao valor do lance ou da negociagéo realizada com o Pregoeiro,
devera ser anexada, em campo proprio disponibilizado pelo www.comprasgovernamentais.gov.br, no
prazo estipulado apds a convocagao.

5.7. Em nenhuma hipotese poderdo ser alteradas as condigbes de pagamento, prazos ou outra
qualquer que importe modificagéo dos termos da proposta apresentada, salvo no que tange aos pregos
ofertados, os quais poderao ser reduzidos quando da fase de lances do certame.

5.8. N&o cabera desisténcia da proposta, salvo por motivo justo, decorrente de fato superveniente e
aceito pelo Pregoeiro.

5.9. O licitante devera declarar, em campo proprio do Sistema, sob pena de inabilitagdo, que nao
emprega menores de dezoito em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, menores de dezesseis anos
em qualquer trabalho, salvo na condigéo de aprendiz, a partir dos quatorze anos.

5.10. As propostas ficaréo disponiveis no sistema eletronico.

5.11. Qualquer elemento que possa identificar o licitante importa desclassificagdo da proposta, sem
prejuizo das sangdes previstas nesse edital.

5.12. Até a abertura da sessdo, o licitante podera retirar ou substituir a proposta anteriormente
encaminhada.

5.13. Decorrido o prazo de validade das propostas, sem convocagéo para contratagdo, ficam os
licitantes liberados dos compromissos assumidos.

6. DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA.

6.1. A abertura da sessdo publica deste Pregéo, conduzida pelo Pregoeiro, ocorrera na data e na hora
indicadas no preambulo deste Edital, no sitio www.comprasgovernamentais.gov.br.

6.2. Durante a sess&o publica, a comunicagéo entre o Pregoeiro e os licitantes ocorrera mediante troca
de mensagens, em campo proprio do sistema eletronico.

6.2.1. Diante da indisponibilidade momentanea do campo proprio do sistema eletronico, a licitante
devera formalizar o apontamento, de imediato e exclusivamente, pelo e-mail licitacoes@crmes.org.br,
sob pena de preclusao da oportunidade de alegagdo da matéria, devendo o(a) Pregoeiro(a) registrar o
fato no chat e relatar o teor das comunicagdes.
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6.3. Cabe ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletrénico durante a sessdo publica do
Pregao, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negocios diante da inobservancia de
qualquer mensagem emitida pelo sistema ou de sua desconexao.

6.4. O Pregoeiro podera suspender a sessdo pUblica do certame, justificando, no chat, os motivos da
suspensao e informando a data e o horério previstos para a reabertura da sesséo.

7. DA CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS.

7.1. O Pregoeiro verificara as propostas apresentadas e desclassificara, motivadamente, aquelas que
néo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital.

7.2. Somente os licitantes com propostas classificadas participaréo da fase de lances.

7.3. Devera ser observado o valor do prego médio unitario constante neste Edital como valor maximo
aceitavel.

8. DA FORMULAGAO DE LANCES.

8.1. Para envio dos lances referentes ao presente pregao eletronico sera adotado o modo de disputa
‘“ABERTO".

8.2.1. Os licitantes apresentar&o lances publicos e sucessivos, observando o horario fixado e as regras
de aceitagdo, conforme os intervalos abaixo:
8.2.1.1.ITEM 1 -R$ 100,00 (cem reais)

8.3. Durante o transcurso da sessao, as licitantes serao informadas, em tempo real, do valor do menor
lance registrado, mantendo-se em sigilo a identificagdo do ofertante.

8.4. Em caso de empate, prevalecera o lance recebido e registrado primeiro. Os lances apresentados e
levados em consideragao para efeito de julgamento serdo de exclusiva e total responsabilidade da
licitante, ndo Ihe cabendo o direito de pleitear qualquer alteragéo.

8.5. A etapa de lances da sessao publica tera duragao de dez minutos e, apos isso, sera prorrogada
automaticamente pelo sistema quando houver lance ofertado nos ultimos dois minutos do periodo de
duragao da sessao publica.

8.6. A prorrogagao automética da etapa de lances, de que trata o item anterior, sera de dois minutos e
ocorrera sucessivamente sempre que houver lances enviados nesse periodo de prorrogagao, inclusive
no caso de lances intermediérios.

8.7. Nao havendo novos lances na forma estabelecida nos itens anteriores, a sessdo publica encerrar-
se-4 automaticamente.

8.8. Encerrada a fase competitiva sem que haja a prorrogagéo automaética pelo sistema, podera o
pregoeiro, assessorado pela equipe de apoio, justificadamente, admitir o reinicio da sessao publica de
lances, em prol da consecugao do melhor prego.

8.7. Encerrados os prazos estabelecidos nos itens anteriores, o sistema ordenara os lances em ordem
crescente de vantajosidade.



8.8. ATENGAO: Os lances devergo ser formulados pelo MENOR VALOR GLOBAL.

8.9. Na hipétese da auséncia de registro de lance durante a etapa de disputa, a proposta vencedora
sera sorteada pelo sistema eletronico dentre as propostas empatadas.

8.10. Apos a etapa de envio de lances, havera a aplicagao dos critérios de desempate previstos nos
art. 44 e art. 45 da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, seguido da aplicagdo do
critério estabelecido no § 2° do art. 3° da Lei n° 8.666, de 1993, se nédo houver licitante que atenda a
primeira hipotese.

8.11. Os critérios de desempate serao aplicados nos termos do art. 36, caso nao haja envio de lances
apos o inicio da fase competitiva.

8.11.1. Na hipotese de persistir 0 empate, a proposta vencedora sera sorteada pelo sistema eletronico
dentre as propostas empatadas.

8.12. Os lances apresentados e levados em consideragdo para efeito de julgamento seréo de exclusiva
e total responsabilidade do licitante, ndo Ihe cabendo o direito de pleitear qualquer alteragao.

8.13. Durante a fase de lances, o Pregoeiro podera excluir lance cujo valor seja manifestamente
inexequivel, e caso ocorra, 0 mesmo estara obrigado a explicitar os motivos que o levaram a concluir
pela inexequibilidade. Ainda neste sentido, e em atengdo ao artigo 48, Il, da Lei 8666/93, sera
garantido ao licitante o direito de demonstrar a exequibilidade de sua proposta.

8.14. Se ocorrer a desconexao do Pregoeiro no decorrer da etapa de lances, e o sistema eletrénico
permanecer acessivel aos licitantes, os lances continuarao sendo recebidos, sem prejuizo dos atos
realizados.

8.15. No caso de a desconexao do Pregoeiro persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a sessdo do
Pregdo serd suspensa automaticamente e a sessdo sera retomada “somente decorridas vinte e quatro
horas apds a comunicagao do fato aos participantes, no sitio eletrénico utilizado para divulgagéo” (artigo
35 do Decreto 10.24/2019).

8.16. A etapa de lances da sesséo publica sera encerrada por decisdo do pregoeiro.

9. DOS CREDITOS ORCAMENTARIOS E PRECO MEDIO

9.1. Os créditos orgamentarios responsaveis por este Contrato correrdo a conta dos recursos da
Dotagdo do Orgamento dos Exercicios de 2022 e 2023, sob as rubricas: 6.2.2.1.1.33.90.35.002 -
ASSESSORIA E CONSULTORIA TECNICA OU JURIDICA - PESSOA JURIDICA.

Valor para o Exercicio de 2022: R$ 79.010,50 (Setenta e nove mil e dez reais e cinquenta centavos).
Valor para o Exercicio de 2023: R$ 130.000,00 (Cento e trinta mil reais).

9.2. O Prego Médio Global obtido por meio de Pesquisa de Pregos foi o seguinte: R$ 78.000,00
(Setenta e oito mil reais).

10. DA NEGOCIACAO.

10.1. O Pregoeiro podera encaminhar contraproposta diretamente ao licitante que tenha apresentado o
lance mais vantajoso, observado o critério de julgamento e o valor estimado para a contratagéo.
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10.2. A negociagdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos demais
licitantes.

11. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

11.1. O Pregoeiro fixara prazo de 02 (duas) horas para reenvio da proposta de prego adequada ao
Gltimo lance.

11.2. A licitante que abandonar o certame, deixando de enviar a documentagdo indicada nesta
clausula, sera desclassificada e sujeitar-se-a as sangdes previstas neste edital.

11.3. O Pregoeiro podera solicitar parecer técnico aos funcionarios pertencentes ao quadro do CRM/ES
ou, ainda, de pessoas fisicas ou juridicas, para orientar sua decisao.

114. Nao se considerara qualquer oferta de vantagem nédo prevista neste edital, inclusive
financiamentos subsidiados ou a fundo perdido.

11.5. Nao se admitird proposta que apresente valores simbolicos, irrisérios ou de valor zero,
incompativeis com os pregos de mercado.

11.6. Encerrada a etapa de negociagdo, o pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro
lugar quanto & adequagéo ao objeto e a compatibilidade do prego em relagdo ao maximo estipulado
para contratagdo neste Edital e em seus anexos, observado o disposto no paragrafo unico do art. 7° e
no § 9° do art. 26 do Decreto n°. 10.024/2019.

11.7. A Proposta de Pregos atualizada devera ser encaminhada pelo licitante exclusivamente via
sistema, no prazo de 02 HORAS, contado da solicitagdo do pregoeiro, com os respectivos valores
readequados ao lance vencedor, e sera analisada pelo Pregoeiro no momento da aceitagdo do lance
vencedor,

11.7.1. Devera ser observado o valor do prego médio unitario como valor maximo aceitavel.

11.8. Erros no preenchimento da proposta n&o constituem motivo para a desclassificagdo da mesma;
podendo ser ajustada pelo licitante, no prazo indicado pelo Pregoeiro, desde que nao haja majoragéo
do prego.

11.8.1. O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas que néo alterem a
substancia das propostas.

11.8.2. Considera-se erro no preenchimento da planilha passivel de corregdo a indicagdo de
recolhimento de impostos e contribuigées na forma do Simples Nacional, quando no cabivel esse
regime.

11.9. Se a proposta ou lance vencedor for desclassificado, o Pregoeiro examinara a proposta ou lance
subsequente, e, assim sucessivamente, na ordem de classificagao.

11.10. Havendo necessidade, o Pregoeiro suspendera a sessao, informando no “chat’ a nova data e
horério para a continuidade da mesma.



11.11. Encerrada a analise quanto a aceitagdo da proposta, o pregoeiro verificara a habilitagéo do
licitante, observado o disposto neste Edital.

12. DA HABILITAGAO.

12.1. Como condigdo prévia ao exame da documentagdo de habilitagdo do licitante detentor da
proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro verificard o eventual descumprimento das
condigdes de participagao, especialmente quanto a existéncia de sangdo que impega a participagéo no
certame ou a futura contratagéo, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

12.1.1. SICAF.

12.1.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Unigo.

12.1.3. Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade Administrativa, mantido
pelo Conselho Nacional de Justiga.

12.14. Lista de Inidoneos e o Cadastro Integrado de Condenagbes por llicitos Administrativos -
CADICON, mantidos pelo Tribunal de Contas da Unido - TCU.

12.1.5 A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa licitante e também de seu sdcio
majoritario, por forga do artigo 12 da Lei n® 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sangdes impostas ao
responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibigéo de contratar com o Poder
Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio majoritario.

12.1.5.1 Caso conste na Consulta de Situagédo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

12.2 Caso atendidas as condigdes de participagdo, a habilitagdo dos licitantes sera verificada por meio
do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

12.3. E dever do licitante atualizar previamente as comprovagdes constantes do SICAF para que
estejam vigentes na data da abertura da sessdo publica, ou encaminhar, em conjunto com a
apresentagdo da Proposta, a respectiva documentagéo atualizada.

12.4. O descumprimento do subitem acima implicara na inabilitagao do licitante, exceto se a consulta
aos sitios eletronicos oficiais emissores de certiddes feitas pelo Pregoeiro lograr éxito em encontrar as
certidées validas, conforme art. 43, §3°, do Decreto 10.024, de 2019.

12.5. Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitagdo complementares, necessarios a
confirmagao daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados, o licitante sera convocado a encaminha-
los, em formato digital, via sistema, no prazo determinado pelo Pregoeiro, sob pena de inabilitagao.

12.6. Somente mediante autorizagdo do Pregoeiro e em caso de indisponibilidade do sistema, sera
aceito o envio da documentagdo por meio do e-mail licitacoes@crmes.org.br indicando-se como
assunto a modalidade e o numero da licitaggo — PREGAO ELETRONICO CRM-ES N°. 023/2022,
dirigindo a mensagem ao pregoeiro designado para conduzir a abertura do certame.



mailto:licitacoes@crmes.org.br

12.7. Somente havera a necessidade de comprovagdo do preenchimento de requisitos mediante
apresentagéo dos documentos originais nao-digitais quando houver duvida em relagéo a integridade do
documento digital.

12.8. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

12.9. Os licitantes deverdo encaminhar, nos termos deste Edital, a documentago relacionada nos itens
a seguir, para fins de habilitagao:

12.10. HABILITACAOQ JURIDICA:
12.10.1. Cédula de identidade;

12.10.2. Registro comercial, no caso de empresa individual;

12.10.3. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando
de sociedades comerciais, €, no caso de sociedades por agbes, acompanhado de documentos de
eleigdo de seus administradores;

12.10.4. Inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria
em exercicio;

12.105. Decreto de autorizagéo, em se fratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo
competente, quando a atividade assim o exigir.

12.11. HABILITACAOQ / REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:
12.11.1. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas.

12.11.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagéo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributérios federais e & Divida Ativa da
Unigo (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da
Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradoria geral da Fazenda Nacional.

12.11.3. Prova de regularidade com o FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO - FGTS.
12.11.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a

apresentagéo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidagéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943.

12.11.5. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes municipal, relativo ac domicilio ou sede do
licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual.

12.11.6. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante, relativa a
atividade em cujo exercicio confrata ou concorre.



12.11.7. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante, relativa a
atividade em cujo exercicio confrata ou concorre.

12.11.8. Caso o licitante seja considerado isento dos tributos municipais relacionados ao objeto
licitatorio, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentagéo de declaragdo da Fazenda
Municipal do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

12.12. QUALIFICACAQ ECONOMICO-FINANCEIRA:

12.12.1. Prova de valor do Patriménio Liquido ndo inferior a 10% (dez por cento) do valor global
estimado desta licitagédo, até a data de entrega dos Documentos de Habilitagdo e Propostas Técnicas e
Comerciais e cuja comprovagéo sera feita através do Balango Patrimonial e demonstragbes contabeis
do Ultimo exercicio social, ja apresentado e entregue na forma da lei. “no caso de empresa constituida
no exercicio social vigente, admite-se a apresentagdo de balango patrimonial e demonstragbes
contéabeis referentes ao periodo de existéncia da sociedade. ”; QU

12.12.2. A avaliagéo para todas as licitantes sera apurada através de Demonstrativo do(s) Indice(s) de
Liquidez Geral (LG) e Liquidez Corrente (LC), a seguir definido(s), calculados com 02 (duas) casas
decimais, sem arredondamentos, devidamente assinado por contador habilitado. As fontes dos valores
considerados deverdo ser o Balango Fiscal ou Patrimonial, conforme o caso. Tratando-se de Sociedade
Anonima, publicagdo em Diario Oficial ou jornal de grande circulagéo ou copia autenticada do Balango
Fiscal correspondente ao Ultimo exercicio social encerrado, com as respectivas demonstragbes de
Conta de Resultados. Os demais tipos societarios deverdo apresentar copias autenticadas do Balango
Patrimonial.

a) Liquidez Geral (LG): (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo) LG=
--------------------- = 1,0 (Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo)

b) Liquidez Corrente (LC): (Ativo Circulante) LC = = 1,0 (Passivo Circulante)

12.12.3. Certiddo negativa de faléncia e concordata expedida pelo Distribuidor judicial da sede da
licitante, Justiga Ordinaria.

12.13. HABILITACAO TECNICA OPERACIONAL:
12.13.1. A empresa devera comprovar que o objeto do seu ato constitutivo contempla o objeto ora
licitado.

12.13.2. Devera apresentar um ou mais Atestado (s) de Capacidade Técnica, expedido (s) por
pessoa juridica de direito publico ou privado, em papel timbrado do emitente, constando, no minimo, a
razdo social do emitente, objeto contratual, nome e cargo/fungéo do responsavel pela emisséo,
declarando comprovagéo da aptiddo da licitante para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagdo, por meio da prestagio satisfatéria
de servigos técnicos em territdrio nacional.

12.13.2.1. Os atestados deverédo possuir informagdes suficientes para qualificar o seu objeto, bem
como possibilitar ao CONTRATANTE confirmar sua veracidade junto & instituigdo emissora do
atestado.

12.13.2.2. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdmica
principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.
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12.13.2.3. Os Atestados devem comprovar a concluséo bem-sucedida dos servigos correlatos ao objeto
desta contratagdo.

12.13.2.4. A Administragio se resguarda no direito de diligenciar junto & pessoa juridica emitente do
Atestado/Declaragdo de Capacidade Técnica, visando obter informagdes sobre o servigo prestado e
copias dos respectivos contratos e aditivos efou outros documentos comprobatérios do contetido
declarado.

12.13.2.5. A licitante disponibilizara todas as informagdes necessérias & comprovagdo da legitimidade
dos atestados apresentados, apresentando, quando solicitado, dentre outros documentos, copia do
contrato que deu suporte & contratagdo, enderego atual da contratante e local em que foram prestados
0S Servigos.

12.13.3. As empresas deverdo apresentar comprovagdao de seu registro junto ao Conselho
Regional de Administragédo de sua jurisdigao.

12.13.4. As empresas deverdo apresentar comprovagdo de possuir em seu quadro permanente, na
condicdo de empregado ou prestador de servico, um profissional Administrador na fungao de
Responsavel Técnico.

12.13.5. O referido profissional podera ocupar a posigdo de diretor, sdcio ou integrar o quadro
permanente da empresa licitante, na condigdo de empregado ou de prestador de servigos, devendo
comprovar, obrigatoriamente, sua vinculagdo com a licitante, até a data da apresentagdo dos
documentos de habilitagdo, por meio de carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS), contrato de
prestagéo de servigos, ficha de registro de empregado ou contrato social, conforme o caso.

12.13.6. Apbs a assinatura do contrato, caso a licitante vencedora seja sediada em local diverso do
Espirito Santo, devera a mesma apresentar & Gestao e Fiscalizagéo do contrato, a comprovagéo do
seu registro secundario e de seu Responsavel Técnico/Administrador efetuados no CRA-ES.

12.13.7. Sempre que julgar necessario, o pregoeiro podera solicitar a apresentagdo do original dos
documentos apresentados pela licitante, ndo sendo aceitos “protocolos de entrega’ ou “solicitagbes de
documentos” em substituigéo aos comprovantes exigidos no presente Edital.

12.13.8. No caso de documentagdo extraida de pagina na Internet, indicar o enderego completo do
local da existéncia da mesma.

12.13.9. No momento da assinatura do Contrato, a empresa vencedora do certame licitatorio, para
garantir conhecimento, experiéncia e competéncia na execugéo dos itens relevantes da contratacéo,
devera atender aos requisitos minimos e apresentar as comprovagdes definidas a seguir.

12.13.9.1. Comprovante de que possui em seu quadro pelo menos um profissional que tenha
habilitagdo legal para o desempenho das fungbes, com registro em Conselho profissional, e que tenha
trabalhado em projeto(s) voltado(s) para a elaboragdo de planos de cargos e salarios pelo periodo
minimo de 2 (dois) anos efou em 5 (cinco) projetos na érea.

12.13.9.2. A experiéncia de que trata a condigdo anterior devera ser comprovada mediante a
apresentagéo de curriculum do profissional, carteira de trabalho, contrato de trabalho, comprovante de
inscrigdo em Conselho profissional, e/ou outros documentos congéneres.
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12.14. Havendo alguma restrigdo na comprovagdo de regularidade fiscal e regularidade trabalhista,
para as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte sera obedecido o prazo constante do art. 43 §
1° da Lei Complementar 123/2006 e art. 4°, § 1° do Decreto 8.538/2015.

12.15. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o
licitante for a filial, todos os documentos dever&o estar em nome da filial, exceto aqueles documentos
que, pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

12.16. Os documentos que ndo estejam contemplados no SICAF deverdo ser remetidos através do
campo de “anexos” do sistema COMPRASNET, em formato de arquivo aceito pelo sistema.

12.17. Em caso de problemas técnicos ou operacionais que inviabilizem o envio pelo sistema, sera
admitido o envio dos respectivos documentos para o e-mail licitacoes@crmes.org.br, devendo o
Pregoeiro, nessa hipotese, informar no chat a data e o horario do recebimento e disponibilizar o
conteldo para os demais licitantes interessados.

12.18. O prazo para envio dos documentos & de, no minimo, 60 (sessenta) minutos a contar da
convocagdo pelo sistema, podendo tal prazo ser alargado motivadamente pelo Pregoeiro a depender
das circunstancias ou, havendo justo motivo, mediante solicitagdo formal de prorrogacéo por parte da
licitante.

12.19. Para a contagem do prazo de que trata o item anterior ndo sera considerado o tempo de
suspensdo da sesséo realizada pelo Pregoeiro.

12.20. Em caso de n&o envio dos documentos no prazo indicado ou expirada eventual prorrogacéo
concedida pelo Pregoeiro, a licitante sera inabilitada e sujeitar-se-a as sangdes previstas neste edital.

12.21. Havendo duvida razoavel quanto a autenticidade ou em razéo de outro motivo devidamente
justificado, o Pregoeiro, a qualquer momento, podera solicitar ao licitante o envio, em original ou por
copia autenticada, dos documentos remetidos nos termos do item anterior.

12.22. Serdo aceitos registros de CNPJ de licitante matriz e filial com diferengas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do
recolhimento dessas contribuigdes.

12.23. Sob pena de inabilitagdo, os documentos encaminhados deveréo estar em nome da licitante,
com indicagdo do numero de inscrigdo no CNPJ.

12.24. A falta de regularizagdo da documentagéo, no prazo previsto, implicara inabilitagdo da licitante.

12.25. Se a proposta ndo for aceitavel, ou se a licitante ndo atender as exigéncias de habilitagdo, o
Pregoeiro examinara a proposta subsequente e assim sucessivamente, na ordem de classificagao, até
a selegéo da proposta que melhor atenda a este edital.

12.26. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, o Pregoeiro
suspendera a sesso, informando no “chat” a nova data e horario para a continuidade da mesma.

12.27. Constatado o atendimento as exigéncias fixadas neste edital, a licitante serd declarada
vencedora.
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13. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA.

13.1. A proposta final do licitante declarado vencedor devera ser encaminhada no prazo maximo de 02
(duas) horas, a contar da solicitagao do Pregoeiro no sistema eletrénico e devera:

13.1.1. Ser redigida em lingua portuguesa, digitada, em uma via, sem emendas, rasuras, entrelinhas ou
ressalvas, devendo a Ultima folha ser assinada e as demais rubricadas pelo licitante ou seu
representante legal;

13.1.2. Apresentar a planilha de custos e formagdo de pregos, devidamente ajustada ao lance
vencedor;

13.1.3. Conter a indicagdo do banco, numero da conta e agéncia do licitante vencedor, para fins de
pagamento.

13.2. A proposta final devera ser documentada nos autos e sera levada em consideragao no decorrer
da execugao do contrato e aplicagdo de eventual sangéo a Contratada, se for o caso.

13.3. Os pregos deverdo ser expressos em moeda corrente nacional, o valor unitario em algarismos e o
valor global em algarismos e por extenso (art. 5° da Lei n°® 8.666/93).

13.4. Ocorrendo divergéncia entre os pregos unitarios e o prego global, prevalecerdo os primeiros; no
caso de divergéncia entre os valores numericos e os valores expressos por extenso, prevalecerdo
estes Ultimos.

13.5. A oferta devera ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Edital, sem conter
alternativas de prego ou de qualquer outra condigdo que induza o julgamento a mais de um resultado,
sob pena de desclassificagao.

13.6. A proposta devera obedecer aos termos deste Edital e seus Anexos, ndo sendo considerada
aquela que ndo corresponda as especificagdes ali contidas ou que estabelega vinculo a proposta de
outro licitante.

14. DOS RECURSOS.

14.1. Declarada a vencedora, o Pregoeiro abrira prazo de 30 minutos, durante o qual qualquer licitante
podera, de forma imediata e motivada, em campo proprio do sistema, manifestar sua intengéo de
recurso.

14.2. A falta de manifestagao motivada do licitante quanto a intengéo de recorrer no prazo estabelecido
importara a decadéncia desse direito.

14.3. O Pregoeiro examinara a intengdo de recurso, aceitando-a ou, motivadamente, rejeitando-a, em
campo proprio do sistema.

14.4. A licitante que tiver sua intengéo de recurso aceita devera registrar as razées do recurso, em
campo proprio do sistema, no prazo de 05 (cinco) dias, ficando os demais licitantes, desde logo,
intimados a apresentar contrarrazdes, também via sistema, em igual prazo, que comegara a correr do
término do prazo da recorrente.



14.5. Para justificar sua intengédo de recorrer e fundamentar suas razées ou contrarrazes de recurso, o
licitante interessado poderé solicitar vista dos autos a partir do encerramento da fase de lances.

14.6. As intengdes de recurso ndo admitidas e os recursos rejeitados pelo Pregoeiro seréo apreciados
pela autoridade competente.

14.7. O acolhimento do recurso implicara a invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

15. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA.

15.1. A sessdo publica podera ser reaberta:

15.1.1. Nas hipoteses de provimento de recurso que leve a anulagao de atos anteriores a realizagéo da
sessdo publica precedente ou em que seja anulada a propria sessdo publica, situagdo em que serdo
repetidos os atos anulados e os que dele dependam;

15.1.2. Quando houver erro na aceitagdo do prego melhor classificado ou quando o licitante declarado
vencedor ndo assinar o contrato, ndo retirar o instrumento equivalente ou ndo comprovar a
regularizagao fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, §1° da LC n°® 123/2006, serao adotados os
procedimentos imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

15.2. Todos os licitantes remanescentes deveréo ser convocados para acompanhar a sessao reaberta.

15.3. A convocagao se dara por meio do sistema eletrdnico (“chat”).

16. DA ADJUCACAO E HOMOLOGAGADO.

16.1. O objeto deste Pregéo sera adjudicado pelo Pregoeiro ao licitante vencedor, salvo quando houver
recurso, hipotese em que a adjudicagéo cabera a autoridade competente para homologagéo.

16.2. A homologagdo deste Pregdo compete ao Presidente do Conselho Regional de Medicina do
Espirito Santo.

16.3. O objeto deste Pregéo sera adjudicado globalmente a licitante vencedora.

17. DAS SANGOES.

17.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 10.520, de 2002, o licitante/adjudicatario que:

17.1.1. N&o assinar o termo de contrato/ordem de compra efou retirar o instrumento equivalente, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;

17.1.2. Nao assinar a ata de registro de pregos;

17.1.3. Apresentar documentagao falsa;

17.14. Deixar de entregar os documentos exigidos no certame;
17.1.5. Ensejar o retardamento da execugéo do objeto;

17.1.6. Nao mantiver a proposta;



17.1.7. Cometer fraude fiscal;

17.1.8. Comportar-se de modo inidéneo. Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaragéo
falsa quanto as condigbes de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os
licitantes, em qualquer momento da licitagdo, mesmo ap6s o encerramento da fase de lances.

17.2. Em caso de infragdo administrativa, ou de atraso injustificado ou inexecugéo total ou parcial do
compromisso assumido com o CRM-ES, as sangbes administrativas aplicadas ao licitante seréo as seguintes:

17.2.1. Adverténcia.
17.2.2. Multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato;

17.2.3. Suspensdo tempordria de participar de licitagdes e impedimento de confratar com a
Administragéo, por prazo néo superior a 02 (dois) anos.

17.2.4. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagio perante a
propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre gue o contratado ressarcir a
Administragéo pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da sangéo aplicada com base
no inciso anterior.

17.2.5. Impedimento de licitar e de contratar com a Uni&o e descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até
cinco anos.

17.3. Na hipétese de descumprimento de qualquer das condigbes avengadas, implicara multa
correspondente a 1% (um por cento) por dia de atraso, até o limite de 20% (vinte por cento) sobre o
valor total do contrato, subtraido o que foi executado.

17.4. Nao havendo mais interesse do CRM-ES na execugao parcial ou total do contrato, em razédo do
descumprimento pelo Fornecedor Registrado de qualquer das condigdes estabelecidas para a
prestagéo dos servigos objeto deste certame, implicara multa no valor de 20% (vinte por cento) sobre o
valor total do contrato.

17.5. As multas a que se referem os itens acima serdo descontadas dos pagamentos devidos pelo
CRM-ES ou cobradas diretamente da empresa, amigavel ou judicialmente, e poderdo ser aplicadas
cumulativamente com as demais sangdes previstas nesta clausula.

17.6. Sempre que ndo houver prejuizo para o CRM-ES, as penalidades impostas poderdo ser
relevadas ou transformadas em outras de menor sangao, a seu critério.

17.7. O ndo atendimento & convocagdo para a assinatura do contrato, ato que caracteriza o
descumprimento total da obrigagéo assumida; ou no caso de n&o regularizagio por parte da empresa
da documentag&o prevista neste edital, no prazo também previsto neste edital, acarretard em multa
correspondente a 20% (vinte por cento) sobre o valor total do confrato, sem prejuizo de outras
cominagdes legais.
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17.8. A aplicagdo das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo que assegurara o
contraditorio e a ampla defesa ao licitante/adjudicatario, observando-se o procedimento previsto na Lei n°
8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lein® 9.784, de 1999.

17.8.1. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideragao a gravidade da conduta
do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo, observado o principio

da proporcionalidade.

17.8.2. As penalidades ser&o obrigatoriamente registradas no SICAF.

18. DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNACAO AO EDITAL.

18.1. Ate as 18:00h (horario de Brasilia/DF) do terceiro dia Gtil anterior & data fixada para abertura da
sessdo publica, qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera impugnar o ato convocatorio deste Pregao
mediante petigdo a ser enviada exclusivamente para o enderego eletronico licitacoes@crmes.org.br

18.2. Os pedidos de esclarecimentos deverdo ser enviados & Comissdo Permanente de Licitagdo do
CRM-ES, no enderego eletronico: licitacoes@crmes.org.br ate as 18h (horario de Brasilia/DF) do
terceiro dia util anterior a data fixada para abertura da sesséo publica.

18.2.1. O Pregoeiro respondera aos pedidos de esclarecimentos no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contado da
data de recebimento do pedido, e podera requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragao do
Edital e dos anexos.

18.3. A impugnagao nao possui efeito suspensivo e cabera ao Pregoeiro, auxiliado pelos responsaveis
pela elaboragdo do edital e dos anexos, decidir sobre a impugnagédo no prazo de dois dias Uteis,
contado da data de recebimento da impugnagéo.

18.4. A concesséo de efeito suspensivo a impugnagéo é medida excepcional e devera ser motivada
pelo Pregoeiro nos autos do processo de licitagéo.

18.5. Acolhida a impugnagéo contra o Edital, sera designada nova data para a realizagéo do certame,
exceto quando, inquestionavelmente, a alteragéo nao afetar a formulagéo das propostas.

18.6. As respostas as impugnagbes e aos esclarecimentos solicitados serdo disponibilizadas no
sistema eletrénico para os interessados.

19. DA FORMA DE PAGAMENTO E ENTREGA

19.1. De acordo com os Anexos | e Ill.

20. DA ADJUDICAGAOQ E CONTRATAGAO.

20.1. Constatado o atendimento das exigéncias fixadas no Edital, a licitante sera declarada vencedora,
sendo-lhe adjudicado o objeto do certame para, em seguida, ser frmado o Termo de Contrato.

20.2. Expedida a Ordem de Servigo, a licitante vencedora devera comparecer ao CRM/ES para firmar o
contrato no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da data da convocagéo, sob pena de decair do
direito a contratagao.

20.3. Na hipotese do adjudicante ndo atender a condigé&o acima ou recusar a assinar o contrato e ndo
apresentar justificativa a Administragdo convocard a segunda empresa classificada e, assim,
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sucessivamente, na ordem de classificagdo, obedecido ao disposto nos incs. XXII e XXIll, do art. 11, do
Dec. n°. 3.555/00, e alteragdes, e § 2°, do art. 64, da Lei n® 8.666/93.

20.4. A recusa dos licitantes em atender as convocagoes de que tratam os itens 16.5 e 16.6, desde que
ocorram dentro do prazo de validade de suas propostas, sujeita-os as sangdes administrativas
inseridas no Item 20, sem prejuizos das demais penalidades legalmente estabelecidas (Leis n.°
8.666/93, 10.520/2002 e Dec. 3.555/2000).

20.5. O Presidente do CRM/ES podera, antes da assinatura do Contrato, desclassificar licitantes, por
despacho fundamentado, sem direito a indenizagdo ou ressarcimento e sem prejuizo de outras
sangdes cabiveis se tiver noticia de qualquer fato ou circunstancia anterior ao julgamento da licitagao
que desabone sua habilitagao juridica, qualificagéo técnica, qualificagdo econémica, ou regularidade
fiscal.

20.6. A luz do que preceitua o art. 61, paragrafo (inico, da Lei n° 8.666/93, este contrato sera publicado,
na forma de extrato, no Diario Oficial da Unigo.

20.7. Previamente & contratagdo a Administrag@o realizara consulta ao SICAF para identificar possivel
suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo, no ambito do érgdo ou entidade, proibigéo de
contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o disposto no
art. 29, da Instrugdo Normativa n°® 3, de 26 de abril de 2018, e nos termos do art. 6°, I, da Lei n°
10.522, de 19 de julho de 2002, consulta prévia ao CADIN.

20.8. Nos casos em que houver necessidade de assinatura do instrumento de contrato, e o fornecedor
ndo estiver inscrito no SICAF, este devera proceder ao seu cadastramento, sem 6nus, antes da
contratagao.

20.9. Na hipdtese de irregularidade do registro no SICAF, o contratado devera regularizar a sua
situagdo perante o cadastro no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, sob pena de aplicagdo das
penalidades previstas no edital e anexos.

20.10. Na assinatura do contrato, sera exigida a comprovagdo das condigbes de habilitagao
consignadas no edital, que deveréo ser mantidas pelo licitante durante a vigéncia do contrato.

20.11. Na hipotese de o vencedor da licitagdo ndo comprovar as condigdes de habilitagado consignadas
no edital ou se recusar a assinar o contrato, a Administragao, sem prejuizo da aplicagao das sangdes
das demais cominagdes legais cabiveis a esse licitante, podera convocar outro licitante, respeitada a
ordem de classificagdo, para, ap6s a comprovagdo dos requisitos para habilitagdo, analisada a
proposta e eventuais documentos complementares e, feita a negociagao, assinar o contrato.

21. DAS OBRIGAGOES ESPECIFICAS.

21.1. SUBCONTRATACAO - NZo sera admitida a subcontratagéo do Objeto deste Edital.

21.2. O Contratante ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execugao do presente termo e contrato, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.



21.3. A Contratada ndo podera se valer do contrato a ser celebrado para assumir obrigagdes perante
terceiros dando-o como garantia, nem utilizar os direitos de crédito a serem auferidos em fungao das
atividades prestadas em quaisquer operagdes de desconto bancario, sem prévia autorizagéo do
Contratante, sob pena de incorrer em quebra de clausula contratual ensejando inclusive sua rescisdo
de pleno direito.

21.4. A Contratada obriga-se a manter sigilo de toda documentagéo que tera acesso para anélise,
sendo impedida sua publicagéo e divulgagao para terceiros.

21.5. O Contratante obriga-se a prestar esclarecimentos e informagdes, quando solicitados pela
Contratada.

23. DAS DISPOSICOES GERAIS.

23.1. Da sesséo publica do Pregao divulgar-se-a Ata no sistema eletrénico.

23.2. Ocorrendo a decretagdo de feriado ou qualquer fato superveniente que impega a realizagdo do
certame na data marcada, todas as datas constantes deste Edital serdo transferidas, automaticamente,
para o primeiro dia util ou de expediente normal subsequente aos ora fixados, no mesmo horario.

23.3. E facultado a0 Pregoeiro ou autoridade superior, em qualquer fase da licitagéo, a promogéo de
diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrugdo do processo.

234. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessédo publica observardo o
horario de Brasilia - DF.

23.5. No julgamento das propostas e da habilitagao, o Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que néo
alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de
habilitagéo e classificagéo.

23.6. A homologag@o do resultado desta licitagédo ndo implicara direito a contratagéo.

23.7. Os licitantes assumem todos os custos de preparagdo e apresentagao de suas propostas e a
Administragdo n&o sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da
condugdo ou do resultado do processo licitatério.

23.8. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na
Administragao.

23.9. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara o afastamento do licitante,
desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da isonomia e do interesse
publico.

23.10. Em caso de divergéncia entre disposigdes deste Edital e de seus anexos ou demais pegas que
compdem o processo, prevalecera as deste Edital.

23.11. Fica assegurado a autoridade superior do CRM/ES o direito de no interesse da administragao,
anular ou revogar, a qualquer tempo, a presente licitagdo, dando ciéncia aos participantes, na forma da



legislago vigente.

23.12. Fica eleito o Foro da Justiga Federal de Vitéria, na Segéo Judiciaria do Estado do Espirito Santo
para dirimir questdes oriundas desta licitagéo.

23.15. Fica eleito o Foro da Justiga Federal de Vitéria, na Segéo Judiciaria do Estado do Espirito Santo
para dirimir questdes oriundas desta licitagéo.

Vitéria/ES, 02 de janeiro de 2023

CRM-ES - Comissao Permanente de Licitagao

ANEXO |

PREGAO ELETRONICO CRM-ES 023/2022

PROCESSO ADMINISTRATIVO CRM/ES 051/2022

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratagéo de empresa especializada na prestagdo de servigos de consultoria para
a revisdo e implementacdo de Plano de Cargos, Carreiras € Remuneragéo — PCCR.

1.2. Os servicos a serem prestados pela CONTRATADA compreenderdo a revisdo do
Plano de Cargos, Carreira € Remuneracao do CRM-ES, compreendendo:

Lote anico
Item Descrigdo
1 a) Planejamento do projeto para realizagdo dos trabalhos de implementagdo do Plano de Cargos,

Carreira e Remuneragao - PCCR.

b) Diagnéstico situacional, com realizagéo de levantamentos e andlise da estrutura organizacional,
dentre outros, pesquisa salarial com base no quadro de funcionarios, contemplando o estudo de
praticas de concessao de beneficios.

c) Elaboragéo do novo Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo — PCCR, constando:

- Revisdo da descricdo dos cargos efetivos e comissionados, com delimitagdo das atribuigbes,
deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

- Definigdo das competéncias técnicas e comportamentais e requisitos para o exercicio dos cargos
efetivos e comissionados;

- Revisédo das politicas e procedimentos de progresséo salarial e promogao nas classes de cargos e
nas carreiras;

- Avaliagdo do equilibrio da estrutura de remuneragao interna com as remuneragdes praticadas no
mercador externo;

- Estabelecimento de uma politica de remuneragédo eficiente, atual, atrativa e com foco no
planejamento de carreira;

- Implementagdo do novo PCCR, incluindo treinamento do setor de Recursos Humanos, visando
subsidiar todos os processos relacionados e definigdo do plano de comunicagéo interna;

19



- Revisdo do modelo existente de Avaliagido de Desempenho dos funcionarios efetivos e em estagio
probatério/experiéncia, bem como proposicéo de ajustes e modificagdes necessérias.
- Revisao do Programa de Incentivo a Qualificagéo.

1.3. O objeto da licitacdo tem a natureza de servico comum néo continuado.
1.4. A presente contratagdo adotara como critério de julgamento o menor preco global.

1.5. O contrato tera vigéncia pelo periodo de 12 meses, contudo a previsdo de execucéo
dos servicos é de 08 meses, conforme as especificacdes e condicdes do objeto. O contrato
podera ser prorrogado com base no artigo 57, §1° e 79, §5°, da Lei n. 8.666/93.

2, JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. A contratagdo de empresa para prestacao de servigos técnicos especializados para a
revisdo e implementagédo de Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo — PCCR é
imprescindivel para o Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo pois visa
normatizar e estabelecer critérios para progressdo salarial de seus cargos, eliminando as
incoeréncias e distorgdes que possam causar desequilibrios salariais ou insatisfacdes,
estabelecendo, em seu desdobramento, alternativas que permitem ao gestor administrar os
funcionarios de forma a valorizar o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forca
de trabalho, subsidiando também o desenvolvimento e capacitacdo profissional de cada
funcionario.

2.2. A contratacdo sera um facilitador para o Conselho, considerando que a empresa
contratada para desenvolver o novo Plano de Cargos, Carreira e Remuneracéo trara novas
experiéncias, aplicacées e atualizagdes.

2.3. E de grande importancia dentro da administragdo de Recursos Humanos, uma
politica salarial objetiva, compativel com o mercado de trabalho que assegure a
remuneragédo adequada em cada Cargo/Fungido conforme atividades desenvolvidas,
respeitando a hierarquia funcional interna e o nivel de remuneragdo do mercado externo
adequado aos recursos financeiros da Instituigéo.

2.4. Importante frisar a necessidade de revisdo da estrutura de cargos, niveis
hierarquicos, fungdes, critérios para ascenséo de carreira € movimentag¢des horizontais e
verticais.

3. CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS E FORMA DE SELEGAO DO FORNECEDOR

3.1. Trata-se de servico comum n&o continuado, a ser contratado mediante licitagdo, na
modalidade pregéo, em sua forma eletronica.

3.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°
9.507, de 21 de setembro de 2018, n&do se constituindo em quaisquer das atividades,
previstas no art. 3° do aludido decreto, cuja execucéo indireta é vedada.

3.3. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da

Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que
caracterize pessoalidade e subordinagéo direta.
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3.4. O presente objeto &€ de natureza comum para efeito de utilizagdo da modalidade
pregéo, ndo correspondendo também a obra ou servigo de engenharia ou servigos similares
que demandem outra forma de selecdo e contratagéo.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
4.1. Os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:
4.1.1. O Servigo ndo possui natureza continuada.

4.1.2. O contrato terd duracdo de 12 (doze) meses e a execugdo dos servicos devera ser
realizada em 08 (oito) meses, podendo ser prorrogada, mediante justificativa aceita pela
Contratante, pelo periodo maximo de 04 (quatro) meses.

4.1.3. Declaragéo do licitante de que tem pleno conhecimento das condi¢des necessérias
para a prestacdo do servigo.

4.1.4. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as
usuais para a generalidade dos objetos, de acordo com o Edital.

4.1.5. Os critérios de qualificagdo econémica a serem atendidos pela empresa a ser
contratada estdo previstos no Edital.

4.1.6. As obrigagbes da Contratada e Contratante estéo previstas neste Termo de
Referéncia.

41.7. O servico devera ser iniciado, assim que o contrato for assinado, seguindo
cronograma de atividades acordado entre as partes, observado os prazos de entrega de
cada uma das etapas.

4.1.8. Havera necessidade de transi¢do gradual com transferéncia de conhecimento e
técnicas empregadas, conforme estabelecido no presente termo de referéncia.

4.1.9. Além dos pontos acima, o adjudicatario deverd apresentar declaracido de que tem
pleno conhecimento das condigcbes necessarias para a prestacdo dos servicos como
requisito para celebragéo do contrato.

5. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

5.1. N&o incidem critérios de sustentabilidade na presente licitacdo, uma vez que se trata
de servigo comum ndo continuado para a revisdo do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragéo - PCCR, tendo como base o apoio técnico para sua elaboragéo, implantagéo
e manutengéo.

6. CARACTERIZAGAO DOS SERVIGOS

6.1. Os servicos aqui descritos implicam na analise do diagnéstico situacional, dos
ambientes interno e externo, das expectativas e estratégias do Conselho e nao sé&o
possiveis de serem subdivididos.

6.2. A natureza do objeto implica no diagndstico, na andlise das possibilidades, analise
do mercado, cenarios e proposi¢cdes, com impossibilidade de atividades em separado.
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7. DAS ESPECIFICAGOES DO SERVIGOS

7.1. O acompanhamento dos trabalhos sera realizado pela Chefia do setor de Recursos
Humanos, pela Geréncia Administrativa e por um Advogado do CRM-ES, que participardo
de reunides quinzenais, conforme cronograma dos trabalhos.

7.2. O projeto devera ser realizado em cinco etapas de trabalho distintas, detalhadas a
seguir:

7.2.1. Etapa 1 - Levantamento e analise de dados e informacdes: devera ser realizado
o levantamento de dados e informacdes relacionadas ao cenario atual do Conselho,
cumprindo as seguintes atividades:

7211. Identificagdo e analise da forca de trabalho atual, em funcdo das normas
legais vigentes (empregos permanentes).

7.2.1.2. Identificagéo e analise do Plano de Cargos e Carreiras vigente.
7.2.1.3. Identificagéo e analise das competéncias organizacionais e funcionais.
7214. Identificagdo e andlise das descricdes das fungdes (distor¢gdes e/fou

sobreposicdes).

7.2.1.5. Identificagéo e andlise dos empregos constantes do cadastro de pessoal e da
estrutura organizacional.

7.2.1.6. Andlise dos dados da folha de pagamento para mapeamento dos salarios e
beneficios atualmente pagos aos funcionarios.

7.21.7. Analise das descri¢des dos cargos existentes.

7.2.1.8. Analise do modelo da avaliagdo de desempenho e histérico das avaliagdes
realizadas, aspectos positivos e negativos e impactos.

7.2.2. Etapa 2 - Elaboracdo do diagnéstico situacional: compreende a consolidacao,
sistematizacdo e analise pormenorizada dos dados obtidos nas etapas anteriores,
compreendendo:

7.2.21. Analise do perfil do quadro funcional, com identificacdo de dados de
escolaridade, tempo de servigo, idade, dentre outros.

72.22. Analise da estrutura remuneratéria dos funcionarios efetivos e comissionados.

7.2.23. Analise da estrutura de carreiras dos funcionarios — movimentacao, intersticio,
padréo de aumento ou mudanga remuneratéria, entre outros instrumentos de gestéo.

7.2.24. Analise sobre as legislagbes pertinentes a estrutura de cargos efetivos,
comissionado e aplicaveis ao Conselho.

7.2.25. Analise da possibilidade de promogé&o ou evolucdo de cargos efetivos.

7.2.286. Identificagéo de possiveis fatores criticos associados aos recursos humanos.
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72.27. Identificagdo de possiveis impactos diante da ampliagdo do quadro de
pessoal.

7.2.3. Etapa 3 - Definicdo de Estrutura do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracéao
— PCCR: deverao ser apresentados e discutidos os conceitos e a proposta basica da
estrutura para o Cargos, Carreiras e Remuneracido — PCCR, compreendendo as

sequintes atividades:

7.2.3.1. Andlise e reviséo dos conceitos e procedimentos do PCCR vigente.

7.2.3.2. Analise das alternativas atuais de carreira.

7.2.3.3. Proposicao de adequagdes na estrutura de carreira.

7.2.3.4. Reviséo dos cargos e fun¢des atualmente existentes e enquadramentos.
7.2.3.5. Definicdo de estruturas de salarios para os grupos de cargos, niveis (para

progresséo vertical) e graus (padrées para progresséo horizontal).

7.2.3.6. Revisdo da tabela salarial atrelada & definicao da politica de remuneracéo.
7.2.3.7. Estrutura de empregos e de salarios (tabelas salariais por grupo de
empregos).

7.2.3.8. Montagem de base de dados para simulagdo dos enquadramentos e

impactos financeiros provaveis.
7.2.3.9. Regras de enquadramento nas novas tabelas salariais.
7.2.4. Etapa 4 - Definicdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho: devera ser

estruturado o Sistema de Avaliacdo de Desempenho, com foco em gestdo por
resultados, esta etapa compreendera definicdes dos seguintes t6picos:

7.2.41. O Conselho é formado pelo seguintes Grupos Funcionais:

7.24.1.1. Grupo 1. Profissionais de Apoio Operacional/Administrativo: De natureza
auxiliar, operacional e de apoio administrativo, ddo suporte as diversas areas de atuagéo do
CRM-ES.

72412 Grupo 2: Profissionais de Apoio Técnico: De natureza técnico- administrativa
e de apoio, semiespecializadas, e que atuam em diversas areas do CRM-ES.

7.2.4.1.3. Grupo 3: Profissionais de Apoio Técnico Superior. De natureza técnica e
juridica, exigindo execucao de tarefas de elevado grau de complexidade interagindo com os
objetivos do Conselho.

7.24.14. Grupo 4: Cargos de Assessoramento: Monitorar a execucdo de agdes e
projetos desenvolvidos pela Diretoria e Setores do Conselho, assessorando e
acompanhando a elaboracdo de estudos e projetos especiais. Desenvolver projetos
estratégicos, especiais, voltados as diversas areas do conhecimento, prestando assessoria
técnica especializada a Presidéncia, Diretoria e Conselho. Coordenar a realizagdo de
estudos, levantamentos e tabulagéo de dados de interesse do Conselho.
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7.2.41.5. Grupo 5: Chefia/Coordenacdo/Dire¢do: Coordenar, controlar e supervisionar
as atividades desenvolvidas na estrutura organizacional do Gabinete da Presidéncia.
Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestdo dos recursos
organizacionais, sejam estes: materiais, patrimoniais, tecnoldégicos ou humanos
relacionados a sua area de atuagéo. Desenvolver atividades de planejamento, coordenacéo,
supervisédo e controle dos trabalhos de todos os setores e do CRM-ES, prestando suporte a
Direcdo com dados e informacgdes nos processos de tomadas de decisdes.

7.2.41.6. Grupo 6: Funcdes Gratificadas: Destinam-se também as atribuicdes de
direcéo, chefia e assessoramento, na forma prevista no art. 37, inciso V, da CF, porem sé
pode ser desempenhada por empregados efetivos.

7242, Normatizacdo para movimentacdo de pessoal (progressdo nas carreiras).
7.2.43. Normatizacdo para a Avaliacdo de Desempenho.
7244, Regras para a avaliagdo de desempenho (avaliar a aplicacdo das

competéncias gerais/organizacionais e especificas do emprego e/ou do grupo funcional;
avaliar a possibilidade de adogéo de critérios de titularidade para composi¢éo da avaliagao
ou progressdo salarial; considerar a possibilidade de adoc&o do critério antiguidade na
composi¢io da avaliagdo ou para progressao salarial).

7.2.45. Procedimentos para a avaliagido de desempenho, inclusive formularios para
0S grupos ocupacionais respectivos, adequados aos parametros do sistema tecnolédgico do
Conselho.

7.2.486. Diretrizes e orientagbes para a pratica de feedback, incluindo oficinas para
capacitacio dos gestores e funcionarios.

7.2.47. Revisdo do Programa de Incentivo a Qualificagéo.

7.2.5. Etapa 5 - Elaboracdo dos Normativos e Plano de Sensibilizacdo: deverdo ser
apresentadas as propostas, especificamente abordando:

7.2.51. Revisao/Instituicdo do Plano de Cargos, Carreira € Remuneragéo - PCCR.
7252 Reviséo do sistema de avaliagéo de desempenho.
7.2.53. Plano de Sensibilizagdo, visando o treinamento de avaliadores e avaliados

quanto as praticas relacionadas sistema de avaliagdo de desempenho.
8. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

8.2. A execucdo dos servigos sera iniciada apds assinatura do contrato e emissdo da
ordem de servigo.

8.3. Os trabalhos e atividades serdo conduzidos conforme cronograma a ser elaborado
no inicio do contrato.

8.4. Os trabalhos serdo realizados na sede do Conselho Regional de Medicina do Estado
do Espirito Santo — CRM-ES, localizado a Rua Professora Emilia Franklin Mululo n° 228,
Bento Ferreira, Vitéria/ES — CEP 29.050-730, por meio de reunides presenciais ou via meio
eletrdnico ou telefénico desde que previamente acordadas com o fiscal do contrato.

24



8.5. As atividades de compde a prestacdo dos servigcos relacionados poderdo ser
executadas nas dependéncias da sede da contratada.

8.6. Caso haja necessidade de entrevistar os funcionarios das Delegacias Seccionais,
para realizagdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia, eles serdo contatados
através de meio eletrénico ou telefonico.

8.7. A Contratada devera interagir com o setor de Recursos Humanos, Geréncia
Administrativa e/ou Diretoria para alinhamento das premissas e diretrizes estratégicas do
Conselho.

8.8. A Contratada devera interagir com o setor de Recursos Humanos, Geréncia
Administrativa e/ou Diretoria para alinhamento estratégico e aspectos que precisam ser
abordados e considerados para as boas praticas administrativas e de gesto.

8.9. A Contratada poderd interagir com outros grupos de trabalho ou consultorias que
atuam no Conselho em projetos afins e complementares, como exemplo o planejamento
estratégico.

8.10. O cronograma podera sofrer altera¢cdes, mediante concordancia entre a Contratada e
Contratante.

8.11. A Contratada cumprira as instrucées complementares do CRM-ES, quanto a
execugdo e horario, permanéncia e circulagdo de seu(s) técnico(s) nas dependéncias
internas e as regras para execugéo de forma hibrida ou remotamente.

8.12. A Consultoria devera estar disponivel para apresenta¢des necessarias aos diversos
grupos e instancias de aprovagées no Conselho, como comissdes internas e Reunides de
Diretoria € Reunides Plenarias, a fim de fundamentar e respaldar aspectos técnicos,
estratégicos da implantagéo.

9. DOS DADOS PARA A ELABORAGAO DA PROPOSTA DE PREGOS

9.2. O Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo, é pessoa juridica de
direito publico, constituindo-se em autarquia de fiscalizagdo do exercicio profissional da
Medicina.

9.3. A sede do CRM-ES esta localizada na cidade de Vitéria, possuindo 4 Delegacias
Seccionais localizadas nas cidades de Cachoeiro de Itapemirim, Colatina, Linhares e Sao
Mateus.

9.4. O atual Plano de Cargos e Salarios do CRM-ES foi instituido em 2015 e revisado
internamente em 2017 e 2019, necessitando de atualizagdo e aprimoramento, visto que nao
atende as novas necessidades, estratégias, modelo de gestéo e cultura.

9.5. O CRM-ES, atualmente possui quadro de pessoal com 52 (cinquenta e dois)
funcionarios, sendo 45 (quarenta e cinco) funcionarios efetivos e 7 (sete) comissionados,
contratados pelo Regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, conforme estrutura
abaixo:

AREA DOTAGAO OCUPAGAO
Almoxarifado e Patrimoénio |01 Técnico Administrativo 01 Técnico Administrativo

Subtotal 01 01

[
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Apoio de Diretoria

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

Subtotal

01

01

Compras e Servigos

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

Subtotal

01

01

l{IComunicagao 01 Assessor da Diretoria 01 Assessor da Diretoria
01 01
01 Coordenador 01 Coordenador
Contabilidade 01 Agente Administrativo 01 Agente Administrativo
Subtotal 02 02
01 Coordenador
Departamento Juridico |04 Advogados 01 Assessor Juridico
02 Advogados
Subtotal 04 04
—— 01 Agente Administrativo 01 Agente Administrativo
Digitalizagdo
Subtotal 01 01
o ) . 01 Chefe de Setor
02T ecnicos Admiisuatves 01 Téonico Administrativo
Financeiro 01 Agente Administrativo 01 Agente Administrativo
[[Subtotal 03 03
01 Médico Fiscal 01 Médico Fiscal
Fiscalizacs 01 Agente de Fiscalizagao
1scalizagdo 03 Agentes de Fiscalzagso 01 Agente de Fiscalizagio
01 Agente de Fiscalizacao
Subtotal 04 04
AREA DOTACAO OCUPACAO
Geréncia Administrativa 01 Gerente Administrativo 01 Gerente Administrativo
Subtotal 01 01

Licitagoes e Contratos

02 Técnicos Administrativos

01 Chefe de Setor

01 Técnico Administrativo

02 02
Processo Consulta
Céamaras Técnicas/ Comissée 01 Chefe de Setor 01 Chefe de Setor
Eventos
01 Agentes Administrativos 01 Agentes Administrativos
[Subtotal 02 02
Recursos Humanos 01 Chefe de Setor 01 Chefe de Setor
Subtotal 01 01

Registro de Pessoa

01 Chefe Setor

01 Chefe Setor

03 Agentes Administrativos

03 Agentes Administrativos

Fisica/Especialidad

Subtotal

04

04

Registro de Pessoa
Juridica

01 Chefe de Setor

01 Chefe de Setor

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

02 Agentes Administrativos

02 Agentes Administrativos
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[[Subtotal

04

04

Seccional de Cachoeiro de
Itapemirim

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

Subtotal

01

01

Seccional de Colatina

01 Agente Administrativo

01 Agente Administrativo

Subtotal

01

01

Seccional de Linhares

01 Agente Administrativo

01 Agente Administrativo

Subtotal

01

01

Seccional de Sdo Mateus

01 Agente Administrativo

01 Agente Administrativo

Subtotal

01

01

Servigos de Manutencéo,
Transporte, Protocolo e Recepgio

01 Chefe de Setor

01 Chefe de Setor

02 Auxiliares Administrativos

01 Auxiliar Administrativo - Protocolo

01 Auxiliar Administrativo - Recepgao

01 Motorista

01 Motorista

Subtotal

04

Tecnologia da Informagio

01 Chefe de Setor

01 Chefe de Setor

02 Técnicos de Informética

02 Técnicos de Informatica

Subtotal

03

03
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AREA DOTACAO | OCUPACAO

1 Chefe de Setor 1 Chefe de Setor

01 Técnico Administrativo - Processo
01 Técnico Administrativo - Processo
01 Técnico Administrativo - Processo
Tribunal de Etica 01 Técnico Administrativo - Sindicéncia
01 Técnico Administrativo - Sindicancia
01 Técnico Administrativo - Sindicancia

01 Técnico Administrativo - Processo
Administrativo - Carta Precatéria

01 Assessor da Diretoria 01 Assessor da Diretoria

07 Técnicos Administrativo

Subtotal 09 09

9.6. A estrutura acima reflete o quadro atual de empregados no momento de elaboragéo
deste documento.

9.7. Em anexo a este Termo de Referéncia, constam o atual Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragéo do CRM-ES, o qual é constituido dos médulos a seguir:

9.7.1. Noc¢des Preliminares.

9.7.2. Descricdo e Especificagdo dos Cargos.
9.7.3. Progressao Funcional.

9.7.4. Avaliagdo de Desempenho.

9.7.5. Normas Avaliagcdo de Desempenho.
9.7.6. Programa de Incentivo a Qualificagao.
10. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

10.2. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢cdes assumidas pela CONTRATADA, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

10.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagcdo dos servigos, por servidor
especialmente designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas, indicando dia,
més e ano, bem como o0 nome dos empregados eventualmente envolvidos, € encaminhando
os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

10.4. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigoes,
falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixando prazo
para a sua corregdo, certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais
adequadas.

10.5. Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e
condicGes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

10.6. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da

CONTRATADA, no que couber, em conformidade com o item 6 do Anexo Xl| da IN
SEGES/MP n. 5/2017.
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10.7. Nao praticar atos de ingeréncia na administragéo da Contratada, tais como:

10.7.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepgdo e apoio ao
usuario.

10.7.2. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas.

10.7.3. Promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da Contratada, mediante
a utilizagéo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacéo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado.

10.7.4. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao
de diarias e passagens.

10.8. Fornecer por escrito as informaces necessarias para o desenvolvimento dos
servigos objeto do contrato.

10.9. Disponibilizar todos 0os meios necessarios para a realizacdo dos servigos, bem como
efetuar o pagamento conforme previsto em contrato.

10.10. Fiscalizar e acompanhar toda a execucdo dos servicos por meio de um funcionario
especialmente designado para isso.

10.11. Além das obrigagdes resultantes da observancia da legislacdo pertinente, séo
obrigacdes da contratante:

10.11.1. Exercer a fiscalizagdo dos servigos por funcionarios especialmente
designados e documentar as ocorréncias havidas.

10.11.2. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execugéo do contrato,
em especial, aplicacdo de sancdes, alteragbes e repactuagdes do contrato.

10.11.3. Aplicar as sang¢des administrativas, quando se fizerem necessarias.

10.11.4. Atestar a nota fiscal correspondente ao més de execugéo dos servicos
prestados, por intermédio do setor competente.

10.11.5. Efetuar o pagamento do objeto deste contrato, mediante nota fiscal
devidamente atestada, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

10.11.6. Garantir acesso a CONTRATADA as dependéncias do CONTRATANTE para
cumprimento de suas respectivas obrigacdes.

10.11.7. Cumprir integralmente a parte que cabe a empresa conforme estabelecido no
termo de referéncia.

11. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA
11.2. Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua

proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e
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utensilios necessarios, na qualidade e quantidade minimas especificadas neste Termo de
Referéncia e em sua proposta.

11.3. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execugéo ou dos materiais empregados.

11.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execug¢do do objeto, bem
como por todo e qualquer dano causado a Unido ou a entidade federal, devendo ressarcir
imediatamente a Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a
descontar da garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o
valor correspondente aos danos sofridos.

11.5. Utilizar empregados habilitados € com conhecimentos basicos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinag¢des em vigor.

11.6. Vedar a utilizagdo, na execucdo dos servigos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca no orgéo
Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010.

11.7. Quando néo for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do més seguinte ao da prestagéo dos servigos, os
seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social, 2) certiddo
conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certidbes que
comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do
contratado; 4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "c¢" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n.
5/2017.

11.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo,
Convencéo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo
contrato, por todas as obrigages trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade a Contratante.

11.9. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.

11.10. Prestar todo esclarecimento ou informacéo solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como
aos documentos relativos a execug¢do do empreendimento.

11.11. Paralisar, por determinag¢do da Contratante, qualquer atividade que n&o esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de pessoas ou
bens de terceiros.

11.12. Promover a guarda, manutencgéo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que
for necessario a execugéo dos servigos, durante a vigéncia do contrato.

11.13. Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-

los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram
este Termo de Referéncia, no prazo determinado.
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11.14. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos
servigos e nas melhores condigGes de seguranga, higiene e disciplina.

11.15. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovagéo,
quaisquer mudang¢as nos métodos executivos que fujam as especificagdbes do memorial
descritivo.

11.16. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condi¢do de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagéo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

11.17. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagéo.

11.18. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem
como as regras de acessibilidade previstas na legislagdo, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n°® 13.146, de 2015.

11.19. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato.

11.20. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte,
devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja
satisfatorio para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993.

11.21. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga da Contratante.

11.22. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos
0s materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas,
com a observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacao.

11.23. Assegurar 8 CONTRATANTE, em conformidade com o previsto no subitem 6.1, “a” e
“b”, do Anexo VIl — F da Instrucdo Normativa SEGES/MP n°® 5, de 25/05/2017:

11.23.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive
sobre as eventuais adequagdes e atualizagdes que vierem a ser realizadas, logo apos o
recebimento de cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir,
alterar e utilizar os mesmos sem limitacdes.

11.23.2. Os direitos autorais da solugéo, do projeto, de suas especificagdes técnicas,
da documentagdo produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na
execucdo do contrato, inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando
proibida a sua utilizacdo sem que exista autorizagcédo expressa da Contratante, sob pena de
multa, sem prejuizo das sang¢des civis e penais cabiveis.

12. DA SUBCONTRATAGAO

12.2. Na&o sera admitida a subcontratagdo do objeto licitatério.
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13. ALTERAGAO SUBJETIVA

13.2. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitagcdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condigbes
do contrato; n&o haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa
da Administragéo a continuidade do contrato.

14. CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

14.2. O CONTRATANTE devera designar Gestor e Fiscal do Contrato, que acompanharéo
as entregas e conformidades contratuais.

14.3. O objeto sera considerado entregue na totalidade, apds a implantagéo de todos as
etapas descritas neste documento.

14.4. Ao longo dos trabalhos, conforme cronograma, havera entregas de resultados e
etapas intermediarias que deverdo ser homologadas pelo setor de Recursos Humanos,
Geréncia Administrativa e pelo Advogado designado para atuar na revisdo do PCCR.

14.5. As entregas ndo aceitas na integralidade de forma satisfatoria, serdo reportadas a
CONTRATADA, mediante as justificativas, para que as corre¢cdes de rota sejam
providenciadas.

14.6. O faturamento sera executado mediante a entrega e homologacdo das etapas e
produtos.

14.7. A Contratada devera entregar ao CRM-ES todo material produzido e validado, no
término dos trabalhos.

14.8. O Fiscal do contrato avaliara constantemente a execucédo do objeto.

14.9. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execug¢éo do servico, devera comunicar
a autoridade responsavel para que esta promova a adequacgéo contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragcdo dos valores contratuais
previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

14.10. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugéo dos
servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a
relacéo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de Referéncia,
informando as respectivas quantidades e especificagfes técnicas, tais como: marca,
qualidade e forma de uso.

14.11. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° € 2° do art. 67 da Lei n°® 8.666, de 1993.

14.12. O descumprimento total ou parcial das obrigacdes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejara a aplicagcdo de sang¢des administrativas, previstas neste Termo de
Referéncia e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual, conforme
disposto nos artigos 77 € 87 da Lei n°® 8.666, de 1993.
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14.13. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe
de fiscalizagdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuigcbes, fique
assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, néo
comprometa o desempenho de todas as acGes relacionadas a Gestdo do Contrato.

14.14. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execugéo do objeto.

14.15. Durante a execugéo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para
requerer 8 CONTRATADA a corre¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

14.16. O fiscal técnico devera apresentar ao preposto da CONTRATADA a avaliagdo da
execucdo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagao
dos servigos realizada.

14.17. Em hipbtese alguma, sera admitido que a propria CONTRATADA materialize a
avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagéo dos servigcos realizada.

14.18. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestagdo do servigo com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

14.19. Na hip6tese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do
servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sang¢bes a8 CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo de
Referéncia.

14.20. O fiscal técnico podera realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestacao dos servicos.

14.21. As disposi¢des previstas nesta clausula ndo excluem o disposto no Anexo VIl da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for pertinente a
contratacio.

14.22. A fiscalizagéo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado
ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da
CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade com o art. 70 da
Lei n° 8.666, de 1993.

15. DO RECEBIMENTO PROVISORIO/DEFINITIVO E ACEITAGAO DO OBJETO

15.2. Como resultados dos trabalhos desenvolvidos, deverdo ser apresentados os
seguintes dados:

15.2.1. Resultado 1 - Levantamento e Analise de Dados e Informacdes.

15.2.2. Resultado 2 - Diagnéstico Situacional.
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15.2.3. Resultado 3 - Defini¢do de Estrutura do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo —
PCCR, de Avaliagéo de Desempenho e do Programa de Incentivo & Qualificagio.

15.2.4. Resultado 4 - Atos Normativos e Plano de Sensibilizag&o.

15.3. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do
objeto contratual, nos termos abaixo:

15.3.1.No prazo de até 5 dias corridos da entrega de cada etapa, a CONTRATADA devera
entregar toda a documentagéo comprobatéria do cumprimento da obrigacao contratual.

15.4. O recebimento provisério sera realizado pelo fiscal ou pela equipe de fiscalizagdo
apés a entrega da documentagéo acima, da seguinte forma:

15.4.1. A contratante realizard inspe¢do minuciosa de todos os servigos executados, por
meio de profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados
pelo servigo, com a finalidade de verificar a adequagédo dos servigos e constatar e relacionar
0s arremates, retoques e revisdes finais que se fizerem necessarios.

15.4.1.1. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o
fiscal ou equipe de fiscalizacdo do contrato ira apurar o resultado das avaliagbes da
execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagéo dos
servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

15.4.1.2. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorre¢cdes resultantes da execucdo, cabendo a fiscalizagdo n&o atestar a respectiva
medicéo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir
a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

15.4.1.3. O recebimento provisério também ficara sujeito a conclusdo de toda a analise dos

15.4.2. No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da
CONTRATADA, o fiscal ou a equipe de fiscalizagdo devera elaborar Relatério
Circunstanciado em consonancia com suas atribuicbes, e encaminha-lo ao gestor do
contrato.

15.4.2.1. Quando a fiscalizacdo for exercida por um Udnico servidor, o relatério
circunstanciado devera conter o registro, a andlise e a concluséo acerca das ocorréncias na
execucdo do contrato, em relagéo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais
documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

15.4.2.2. Sera considerado como ocorrido 0 recebimento provisério com a entrega do
relatério circunstanciado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

15.4.2.3. Na hipétese de a verificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser procedida

tempestivamente, reputar-se-a como realizada, consumando-se o0 recebimento provisério no
dia do esgotamento do prazo.
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15.5. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisério dos
servicos, o Gestor do Contrato deverd providenciar o recebimento definitivo, ato que
concretiza o ateste da execugéo dos servigos, obedecendo as seguintes diretrizes:

15.5.1. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagéo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas corregdes.

15.5.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas;

15.5.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagéo.

15.6. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugéo do contrato, ou, em qualquer
eépoca, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por
forca das disposicdes legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).

15.7. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da
Contratada, sem prejuizo da aplicagéo de penalidades.

16. PRAZO DE EXECUGAO DO OBJETO

16.2. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, no entanto podera ser encerrado ao
término da entrega total do objeto, seguindo cronograma das atividades.

16.3. Para a realizacdo dos servigos, estima-se um prazo de execucédo de 08 (oito) meses,
contados a partir da data de inicio do projeto que sera estipulada quando da contratagéo dos
Servigos.

16.4. Cada etapa deveréa ser entregue ao final do periodo de 2 (dois) meses, com excegéo
das etapas 4 e 5 que deveréo ser entregues em conjunto, conforme apresentado na tabela a
seguir:

Etapas e Especificagdo do | Prazo de Execugio Forma de Pagamento (%)

Servigo

Etapa 1: 60 (sessenta) dias apds a | 25% (vinte e cinco) por cento,
Ordem de servigo. sendo o0 pagamento realizado

Levantamento e analise de ao final da etapa, com a

dados e informagdes. entrega do “Resultado 1" e

aceite do CRM-ES.

Etapa 2: 60 (sessenta dias) apd6s a | 25% (vinte e cinco) por cento,
entrega da Etapa 1. sendo o0 pagamento realizado
Diagnéstico Situacional. ao final da etapa, com a

entrega do “Resultado 2" e
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aceite do CRM-ES.

Etapa 3: 60 (sessenta dias) apds a | 25% (vinte e cinco) por cento,
entrega da Etapa 2. sendo o0 pagamento realizado
Definicdo de Estrutura do ao final da etapa, com a
PCCR e de Avaliagdo de entrega do “Resultado 3" e
Desempenho com Foco em aceite do CRM-ES.

Gestéo por Resultados

Etapas 4 e 5: 60 (sessenta dias) apd6s a | 25% (vinte e cinco) por cento,

entrega da Etapa 3. sendo o0 pagamento realizado
Atos Normativos e Plano de ao final da etapa, com a
Sensibilizagao entrega do “Resultado 4 e 5" e

aceite do CRM-ES.

16.5. Conforme disposto nos artigos 51 e 52, Anexos IX e X da IN 05/2017 MPOG a
contratada ndo tem direito subjetivo a prorrogacdo contratual, que objetiva a obtencdo de
precos e condi¢cdes mais vantajosas para a Administragéo, conforme estabelece o art. 57,
inciso |l da Lei n° 8.666, de 1993.

16.6. Quando da prorrogacéo contratual, o 6rgdo ou entidade contratante devera:
16.6.1. Assegurar-se de que os pre¢os contratados continuam compativeis com aqueles
praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da contratacdo Edital referente,

mais vantajosa, em relagdo a realizagéo de uma nova licitagéo; e

16.6.2. O contrato ndo sera prorrogado quando a Contratada tiver sido declarada inidénea
ou suspensa no ambito da Unido ou do contratante, enquanto perdurarem os efeitos.

16.7. Durante a vigéncia do contrato, caso haja necessidade de ajustes, adaptacdes ou
retificagcbes apds a concluséo das Etapas 4 e 5, fica a empresa CONTRATADA obrigada a
fazer as devidas alteragbes no prazo de 10 (dez) dias apd6s a comunicacdo formal da
CONTRATANTE.

17. DO PAGAMENTO

17.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura seré precedida do recebimento definitivo do servigo,
conforme este Termo de Referéncia.

17.3. O pagamento sera realizado pelo contratante de forma gradual, mediante a entrega
dos resultados descritos no cronograma pré-aprovado por ambas as partes.

17.4. 25% do preco total sera faturado apds a entrega do Resultado 1 - Levantamento e
Analise dos Dados e Informagdes.

17.5. 25% do preco total sera faturado apds a entrega do Resultado 2 — Diagnéstico
Situacional.

17.6. 25% do preco total serd faturado apdés a entrega do Resultado 3 — Definicdo da
Estrutura do PCCR e de Avaliagdo de Desempenho com Foco em Gestao por Resultados.
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17.7. 25% do preco total sera faturado apds a entrega do Resultado 4 — Atos Normativos e
Plano de Sensibilizacao.

17.8. A Contratada devera emitir a nota fiscal, apés o aceite da entrega de cada
“‘Resultado” relacionadas acima pelo Conselho.

17.9. Apbs o recebimento da nota fiscal, o prazo para pagamento sera de 10 (dez) dias.

17.10. O pagamento sera feito pelo CONTRATANTE através de depdsito bancario em conta
corrente da CONTRATADA em agéncia bancaria indicada, mediante apresentagéo de Nota
Fiscal ou Fatura dos servicos executados, devidamente certificados e atestados por
funcionario designado e acompanhado das respectivas comprovag¢des de regularidade com
o INSS, FGTS, Fazenda Federal, Fazenda Estadual, Fazenda Municipal e Justica do
Trabalho.

17.11. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagéo de irregularidade do fornecedor
contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrucdo
Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

17.12. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) a data da emissao;

b) os dados do contrato e do 6rgdo CONTRATANTE;

c) o periodo de prestagédo dos servigos;

d) o valor a pagar; e

e) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

17.13. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura e/ou circunstancia que impeca a liquidagéo da
despesa, aquela sera devolvida e o pagamento ficara pendente até que a CONTRATADA
providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para o pagamento iniciar-se-a
apés a regularizacio da situagéo e/ou reapresentagéo do documento fiscal, ndo acarretando
qualquer 6nus para o CONTRATANTE.

18. DA QUALIFICAGAO TECNICA DA CONTRATADA

18.1. A empresa devera ter o seu objeto social, expresso no estatuto ou contrato social,
compativel com o Objeto da licitagdo em tela.

18.2. Atestado (s) de Capacidade Técnica, fornecido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, em papel timbrado do emitente, constando, no minimo, a razdo social do
emitente, objeto contratual, nome e cargo/fungéo do responsavel pela emisséo, declarando
comprovacgéo da aptidao da licitante para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitagéo, por meio da prestacao
satisfatoria de servigos técnicos em territorio nacional.

18.2.1. O atestado devera possuir informagdes suficientes para qualificar o seu objeto, bem

como possibilitar ao CONTRATANTE confirmar sua veracidade junto a instituicdo emissora
do atestado.
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18.2.2. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade
econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

18.2.2.1. Os Atestados devem comprovar a conclusédo bem-sucedida dos servigos
correlatos ao objeto desta contratacéo.

18.2.3. A Administracdo se resguarda no direito de diligenciar junto & pessoa juridica
emitente do Atestado/Declaracdo de Capacidade Técnica, visando obter informagdes sobre
0 servigo prestado e copias dos respectivos contratos e aditivos e/ou outros documentos
comprobatorios do conteudo declarado.

18.2.4. A licitante disponibilizaréd todas as informag¢des necessarias a comprovagédo da
legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, quando solicitado, dentre outros
documentos, cépia do contrato que deu suporte & contratacdo, enderego atual da
contratante e local em que foram prestados os servigos.

18.2.5.8Sempre que julgar necessario, o pregoeiro podera solicitar a apresentagdo do
original dos documentos apresentados pela licitante, ndo sendo aceitos “protocolos de
entrega” ou “solicitacées de documentos” em substituicio aos comprovantes exigidos no
presente Edital.

18.2.6.No caso de documentagdo extraida de pagina na Internet, indicar o endereco
completo do local da existéncia da mesma.

18.3. As empresas deverdo apresentar comprovagido de seu registro junto ao
Conselho Regional de Administracdo de sua jurisdigao.

18.3.1. As empresas deverdo apresentar comprovacdo de possuir em seu quadro
permanente, na condigdo de empregado ou prestador de servico, um profissional
Administrador na fungédo de Responsavel Técnico.

18.3.2 O referido profissional podera ocupar a posigéo de diretor, sécio ou integrar o quadro
permanente da empresa licitante, na condigéo de empregado ou de prestador de servigos,
devendo comprovar, obrigatoriamente, sua vinculagdo com a licitante, até a data da
apresentagéo dos documentos de habilitacdo, por meio de carteira de trabalho e previdéncia
social (CTPS), contrato de prestacdo de servicos, ficha de registro de empregado ou
contrato social, conforme o caso.

18.2.3. Apds a assinatura do contrato, caso a licitante vencedora seja sediada em local
diverso do Espirito Santo, devera a mesma apresentar 4 Gestéo e Fiscalizagdo do contrato,
a comprovagdo do seu registro secundario e de seu Responsavel
Técnico/Administrador efetuados no CRA-ES.

18.4. No momento da assinatura do Contrato, a empresa vencedora do certame licitatorio,
para garantir conhecimento, experiéncia e competéncia na execugdo dos itens relevantes da
contratacdo, deverd atender aos requisitos minimos e apresentar as comprovagdes
definidas a seguir.

18.4.1. Comprovante de que possui em seu quadro pelo menos um profissional que tenha
habilitagdo legal para o desempenho das fungdes, com registro em Conselho profissional, e
que tenha trabalhado em projeto(s) voltado(s) para a elaboragéo de planos de cargos e
salarios pelo periodo minimo de 2 (dois) anos e/ou em 5 (cinco) projetos na area.

18.4.2. A experiéncia de que trata a condi¢do anterior devera ser comprovada mediante a
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apresentagéo de curriculum do profissional, carteira de trabalho, contrato de trabalho,
comprovante de inscrigdo em Conselho profissional, e/ou outros documentos congéneres.

19. DO REAJUSTE

19.4. Os pregos serdo fixos e irreajustaveis durante os 12 (doze) meses iniciais de
vigéncia do contrato.

19.5. No caso de prorrogagédo do contrato sera utilizado o IPCA/IBGE, como indice de
reajustamento do contrato.

19.6. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera
contado a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

19.7. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o CONTRATANTE
pagard a CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando
a diferenga correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo.

19.8. Nas afericbes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o
definitivo.

19.9. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer
forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser
determinado pela legislagéo entdo em vigor.

19.10. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo
indice oficial, para reajustamento do pregco do valor remanescente, por meio de termo
aditivo.

19.11. O reajuste sera realizado por Apostilamento.

Vitéria/ES, 11 de outubro de 2022.

SHIRLEI ELOI R. VENTURIM KATIA CILENE SEIBERT
Recursos Humanos Gerente Administrativa
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ANEXO | do TERMO DE REFERENCIA

PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERAGAO
I- Nog¢des Preliminares
ll- Descrigédo e Especificagdo dos Cargos
lll- Progressédo Funcional
IV- Avaliagdo de Desempenho
V- Normas Avaliagédo de Desempenho

VI- Programa de Incentivo & Qualificagédo
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| - APRESENTAGAO

1. A Administragdo de Recursos Humanos é contingencial. Mesmo algumas de suas fungbes mais
estaticas e tradicionais como a legislagéo trabalhista foram atingidas pelas profundas mudangas sociais, a
globalizagéo, os movimentos sindicais e o proprio desenvolvimento da cultura organizacional, entre outros
fatores. Hoje, suas atividades, embora direcionadas a alcangar eficacia maxima na execugéo das atividades
empresariais, procura também elevar o nivel de satisfagao pessoal de cada trabalhador através de politicas
e programas compativeis e conforme os objetivos e principios éticos de cada Organizagao.

2. Neste contexto se reveste de grande importancia, dentro da administragdo de Recursos Humanos,
uma politica salarial objetiva, compativel com o mercado de trabalho que assegure a remuneragao adequada
em cada Cargo/Fungédo conforme atividades desenvolvidas, respeitando a hierarquia funcional interna e o
nivel de remuneragéo do mercado externo adequado aos recursos financeiros da Organizagao.

3. E o que objetiva a implantagdo de um Plano de Cargos, Carreiras € Remuneragao (PCCR).

Il - JUSTIFICATIVA

4.  Um Plano de Cargos, Carreiras e Remunerag@o (PCCR) pode ser definido como instrumento
principal de organizagdo ao normatizar e estabelecer critérios para progresséo salarial de seus cargos,
eliminando as incoeréncias e distorgdes que possam causar desequilibrios salariais ou insatisfagdes,
estabelecendo, em seu desdobramento, alternativas que permitem ao gestor administrar os empregados de
forma a valorizar o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forga de trabalho, subsidiando também
o desenvolvimento e capacitagao profissional de cada empregado.

Il - OBJETIVOS

5. Entre os multiplos objetivos e beneficios de um Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo (PCCR),
destacamos:

|.  Fixar a estrutura e nomenclatura dos cargos, redimensionando, definindo e delimitando de forma
clara e objetiva as atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada um.

[l.  Definir pré-requisitos minimos de ocupagao e especificagdes dos cargos.

lIll.  Estabelecer uma adequada estrutura salarial que, além de propiciar o equilibrio salarial interno,
oferega oportunidades de remuneragdo capazes de motivar continuamente os empregados na
procura de melhoria do desempenho individual, assegurando crescentes indices de qualidade e
produtividade.

IV.  Definir diretrizes para a administragdo dos cargos, carreiras e salarios de forma racional,
profissional e impessoal, permitindo o gerenciamento dos recursos humanos de forma estimulante
e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forga de trabalho,
com vistas a atingir os objetivos do CRM-ES.

V.  Definir par@metros para o desenvolvimento de pessoal em agdes de treinamento e capacitagédo
com vistas ao melhor desempenho dos cargos e consequente progresséao funcional, conforme
resultantes obtidas através de um continuo processo de avaliagdo de desempenho.

IV- METODOLOGIA APLICADA

6. Levantamento prévio junto aos chefias imediatas e equipe funcional, identificando o
dimensionamento adequado de mao de obra, por cargo.

7.  Elaboragéo de descrigdes para todos os cargos e seus desdobramentos por setor, existentes e
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previstos, apresentando todas as descrigdes para sugestdes e corregdes de titulares e chefias imediatas.

8.  Definigao dos perfis de cada cargo (e ocupagao), estabelecendo pré-requisitos minimos ao exercicio
do cargo e competéncias (qualificagbes pessoais).

9.  Separagéo dos cargos de provimento efetivo dos cargos de livre provimento ou em comissao.

10. Conceituagao basica de cargos efetivos, em comisséo, fungdes gratificadas e contetdo por cargo.
11.  Alteragdo da nomenclatura de alguns cargos.

12.  Analise e avaliagéo dos cargos.

13. Fixagdo da estrutura salarial mais adequada no momento para o CRM-ES, para cargos de
provimento efetivo e em comisséo, agrupados conforme requisitos e atribuigdes.

14. Elaboragao da tabela de vencimentos para o quadro efetivo com 09 (nove) faixas (classes) e 10
niveis (padrées de vencimento) e mais 2 niveis (padrées de vencimento) iniciais.

15. Elaboragéo da tabela para cargos comissionados.
16. Redagao de um glossério contendo as principais definigdes diretamente ligadas ao PCCR.

17. Elaboragdo de normas e principios normativos para regulamentar e disciplinar o sistema de
ascensdo funcional dos empregados efetivos através de progressdes baseadas nas avaliagdes de
desempenho.

18. Elaboragéo de todo sistema para avaliagdo de desempenho desde sua conceituagéo, manual de
orientagdo aos avaliadores, estabelecimento de fatores e sua graduagdo, formulario, tabelas e critérios
administrativos consequentes dos resultados de sua aplicagéo.

19. Inclusdo de um programa direcionado a qualificagéo profissional, objetivando o desenvolvimento e
crescimento individual, visando prover o CRM-ES de um quadro de pessoal técnica e administrativamente
habilitado, satisfeito e estavel, em consonancia com os interesses e objetivos do Orgao.

V - GLOSSARIO: CONCEITOS BASICOS

20. Cargo: € um posicionamento hierarquico, um nome atribuido a posigao que determinada pessoa
ocupa ha estrutura da organizagéo. Envolve um conjunto de fungdes idénticas na maioria ou em todos os
aspectos mais importantes das tarefas que as compdem quanto a natureza do trabalho, aos requisitos e
condigdes exigidas para seu desempenho englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade em
uma mesma denominagao.

21.  Fung&o: &€ um conjunto de tarefas, deveres e responsabilidades desempenhadas por uma ou mais
pessoas, no exercicio de determinado cargo.

22. Tarefa: € um conjunto de elementos que apesar de possuir ordem e coeréncia, constitui a menor
unidade componente do trabalho.

23. Descrigéo de Cargo e Perfil: € o documento, resultante de um processo de entrevistas que identifica
e registra de maneira sumaria ou detalhada as atribuigdes, deveres e responsabilidades dos cargos e
fungdes, bem como define os requisitos e competéncias técnicas e pessoais inerentes, minimas necessarias
para seu exercicio.

24. Anélise de Cargo: E o estudo que se faz a partir da descrigdo do cargo para prospectar todos os
detalhes de cada uma das tarefas que os compde, visando conhecer profundamente todos seus aspectos,
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intrinsecos e extrinsecos, servindo assim, de subsidio indispensavel a sua avaliagéo e aos requisitos que
impde a seu ocupante. E dividida em quatro areas distintas: aptiddes, esforgos, responsabilidades e
condigdes de trabalho.

25. Avaliagéo de Cargo: € um conjunto de procedimentos sistematicos que tem por objetivo determinar
a importancia e o valor relativo de cada uma das tarefas que compde o cargo ou fungdo, utilizando
metodologia especifica com a finalidade de estabelecer diferenciais de salarios, de modo que estes
correspondam, tanto quanto possivel, ao valor do trabalho e a sua posigéo na hierarquia interna dos cargos
da organizag@o. A avaliagdo de cargos € essencialmente um processo de aferigdo.

26. Tabela Salarial: é o conjunto de salérios nominais adotados para todos os cargos e devidos aos
empregados pelo seu efetivo exercicio, hierarquicamente organizados e escalonados em ordem crescente
em uma matriz de niveis (padrdes) e em classes para cada grupo ocupacional de cargos.

27. Classe: é a subdivisao vertical da tabela salarial que contém o agrupamento horizontal de valores
que correspondem a um determinado nivel salarial de cargos que possuem a mesma avaliagéo.

28. Padréo: é cada um dos valores (niveis) que integra e compde cada classe salarial, ordenados de
forma crescente, identificando a posigdo do empregado na tabela salarial.

29. Internivel: E o intervalo percentual entre um padréo e outro da tabela salarial.

VI - ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCR

30. No PCCR do CRM-ES constam os cargos efetivos e comissionados e suas respectivas tabelas,
conforme conceituagao a segquir.

31. Os cargos de provimento efetivo compreendem as atividades permanentes do CRM-ES, em seus
diferentes niveis: auxiliares, administrativas, judicantes e técnicas e sdo preenchidos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

32. Dentro da estrutura de cargos efetivos constam os seguintes grupos:

Grupo 1: Profissionais de Apoio Operacional/Administrativo

33. Compreende cargos de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo que dao suporte as
diversas areas de atuagado do CRM-ES com formagéo de nivel médio.

Grupo 2: Profissionais de Apoio Téchico

34. Engloba cargos de natureza técnico-administrativa, semiespecializados, cujos ocupantes executam
atividades de suporte, de nivel médio, pertinentes aos servigos de gestdo: operacionais, técnicos e
administrativos.

Grupo 3: Profissionais de Apoio Técnico Superior

35. Cargos de apoio logistico, de nivel superior, onde os ocupantes desempenham tarefas de natureza
técnica e juridica, de elevado grau de complexidade, interagindo com os objetivos do Conselho.
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Quadro 3: Cargos de Provimento Efetivo

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPOS CARGOS ATRIBUICOES CLASSES

Agente Administrativo De natureza auxiliar, operacional e de
PROFISSIONAIS  DE _APOIO | agente de Fiscalizagao apoio administrativo, d%o suporte  as A/BIC

ORERACICHAL/ADMINISTRATIVG Auxiliar Administrativo diversas areas de atuagéo do CRM-ES.
Motorista

) De natureza técnico- administrativa
PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO | Técnico Administrativo e de apoio, semiespecializadas, e que CIDIEIF
atuam em diversas areas do CRM-ES.

. Advogado De natureza técnica e juridica, exigindo

PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO Contédor execugéo de tarefas de elevado grau de EIFIGIHI

SUPERIOR Médico Fiscal complexidade interagindo com os
objetivos do Conselho.

VIl - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO OU EM COMISSAO

36. Os cargos de livre provimento ou em comissé@o sdo caracterizados pelo conjunto de atribuigdes
referentes as fungdes de diregao, chefia e assessoramento e se destacam pelo fator confianga. Exigem a
confianga direta e pessoal da autoridade publica de livre nomeagéo e exoneragao por parte da Diregao e
podem ser preenchidos por qualquer pessoa, integrante ou ndo do quadro de pessoal do CRM-ES, sem a
necessidade de prestagéo de concurso publico ou qualquer procedimento seletivo, ainda que simplificado.

. Cargos de Assessoramento: Compde-se de 02 (dois) Cargos, todos de nivel superior, ou seja:
Assessor de Diretoria e Assessor da Presidéncia.

ll.  Chefia/Diregéo: Para os cargos de Chefia: Chefe de Setor |, Il, Il e IV, Coordenador |, Il e lll, Chefe
de Gabinete e o Cargo de Gerente Administrativo.

lIl.  Fungdes Gratificadas: Destinam-se também as atribuigdes de diregéo, chefia e assessoramento,
na forma prevista no art. 37, inciso V, da CF, porém sé pode ser desempenhada por empregados
efetivos, no que diferem dos cargos em comissdo. Ademais, ensejaré a continuidade do exercicio
das atividades do cargo efetivo, acrescidas de novas atribuigdes, de diregdo, chefia e
assessoramento.

37. A nomeagdo para exercicio destas fungdes de confianga ndo depende de qualquer critério de
selegd@o e ndo ha qualquer garantia de manutengéo do agente no exercicio destas atividades.

38. O empregado efetivo que vier a ocupar cargo em comissdo devera, uma vez que ndo se pode
acumular cargos de forma remunerada, afastar-se do cargo efetivo (sem vagar), deixando de exercer as suas
atividades e de ser remunerado por ele, passando a desempenhar unicamente as atribuigdes do cargo em
comissdo, com a respectiva remuneragdo, até que haja a sua exoneragé@o, quando entdo retornara as
atribuigdes e salario do cargo efetivo.

39. O exercicio de fungdes gratificadas ensejara um acréscimo de 30% ao salario basico, cessando
com o retorno a fungao efetiva.

40. Esta gratificagdo denominada de “gratificagao de fungdo” tem a finalidade de remunerar a fungéo
de confianga que esta sendo atribuida ao empregado, além da remuneragéo correspondente a fungéo pela
qual ele ja faz jus.
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41. A designagdo para fungéo de confianga deve ocorrer dentro da mesma carreira.

42. O empregado efetivo destituido do cargo de livre provimento, tanto em fungéo gratificada quanto
em cargo em comissdo, ao voltar a exercer as atividades de seu cargo, passara a receber somente a
remuneragao fixada para este.

43. A opgao do empregado efetivo pela remuneragéo do cargo em comissdo nao prejudicara sua
participagao no programa de progresséo funcional sendo os eventuais acréscimos computados sobre o valor
do cargo que ocupa em carater efetivo.

44, Caso haja destituigdo do cargo de Chefia, mesmo que espontaneamente, o empregado a ser
destituido devera transmitir ao novo ocupante do cargo todas as informagdes inerentes aos servigos por ele

desempenhados.

VIl - GRUPOS DE CARGOS EM COMISSAO

Quadro 4: Cargos em Comisséo

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO (EM COMISSA
GRUPOS CARGOS ATRIBUICOES
Monitorar a execugé@o de agbes e projetos desenvolvidos pela
ASSESSOR DE DIRETORIA  [iretoria e Setores do Conselho, assessorando e acompanhando
la elaborag@o de estudos e projetos especiais.
esenvolver projetos estratégicos, especiais, voltados
ASSESSORIA ivefsas areas _dq conhecimento., _ p(estapdo assessori
ASSESSOR DA PRESIDENCIA [€cnica especializada a Presidéncia, Diretoria e Conselho.
oordenar a realizagéo de estudos, levantamentos e tabulagéo de
ados de interesse do Conselho.
CHEFE DE SETOR|
xercer atribuicdes de coordenagéo, controle e planejamento d
CHEFE DE SETOR I odas as atividades e procedimentos administrativos relacionado
sua area de atuagao.
CHEFE DE SETORIlI
CHEFE DE SETOR IV
Coordenar, confrolar e supervisionar as atividades desenvolvidas|
CHEFE DE GABINETE Ina estrutura organizacional do Gabinete da Presidéncia.
CHEFIA
COORDENAGAO
GERENCIA PROGIIRE! Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e
gestdo dos recursos organizacionais, sejam estes: materiais,
COORDENADOR I atrimoniais, tecnoldgicos ou humanos relacionados a sua area de|
tuagéo.
COORDENADOR Il
esenvolver atividades de planejamento, coordenagéo, supervisao
RE controle dos trabalhos de todos os setores e do CRM-ES,
GERENCIA ADMINISTRATIVA 1 ostando suporte a Diregdo com dados e informagdes nos|
rocessos de tomadas de decisdes.
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Tabela 1: Provimento Efetivo - Classes e Padrdes de Vencimento

R$168232| R$1.73784| R$1.793,13| R$1.873,87 | R$1.958,17 | R$2.04624 | R$2.138,37 R§2.23453 | R$2.33511| R$244025| R$2.55107| RS 2.665,82
R§209764 | R$2.23452| R$233511| R$2440,25| R$2.551,07| R$2.66582| R$2.785,73 R$2911,09| R§3.04213| R$3.17899| R$3322,16| R$3.471,52
R$2733,77| R$2911,09| R$3.04213| R$3.178,99 | R$3.322,16 | R$3.47152| R$ 3.627,84 R$3.79097 | R§3.96157 | R$4.139.75| R$4.32626 | R$4.520,87
R$3.559,16 | R$3.79097 | R$3.961,57| R$4.139,75| R$4.326,26 | R$4.520,86 | R$4.724,31 R$4.936,86 | R$5.159,02| R$5.391,15| R$5.633,77 | R$5.887,26
R$4.601,67| R$4.93687| R$5.159,02| R$5.391,15| R$5633,77 | R$5.887.26| R$6.152,25 R$6.42912 | R$6.71850 | R$7.020,88| R$7.336,80| RS 7.666,87
R$6.036,38 | R$6429,12| R$6.718,50 | R$7.020,88 | R$7.336,80 | R$7.666,87 | R$8.011,84 R$8.372,37 | R$8.74920 | R$9.142,95| R$9.55440| R$9.984,16

| R$B.37480| R$837237| R$8.749,20| R$9.142,95| R$9.554,40 | R$9.984,16 | R$ 10.433,65 R$ 10.903,10 | R$ 11.393,78 | RS 11.90645 | R$ 12.442,24 | R$ 13.002,17
H | R$10.237,98 | R$10.903,10 | RS 11.393,78 [ R$ 11.906,45 | R$ 12.442,24 | RS 13.002,17 | R$ 13.587,23 R$ 14.198,46 | RS 14.837,88 | RS 15.505,09 | R$ 16.203,01 | R$ 16.932,15
| RS 13.335,55 | R$ 14.198,46 | RS 14.837,88 | R$ 15.505,09 | RS 16.203,01 | RS 16.932,15 | RS 17.694,13 R$ 18.4980,36 | RS 19.323,61 | R$20.191,88 | R$ 21.100,58 | R$ 22.050,09




PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO

RECURSOS HUMANOS

FOLHA:
Pagina 57 de 162

Criagdo: 20/08/2019

Tabela 2: Cargos em Comiss&o - Classes e Padrées de Vencimento

CARGOS SIGLA VENCIMENTOS
CHEFE DE SETOR | CACO1 R$ 3.790,48
CHEFE DE SETORII CAC02 R$ 4.264,27
CHEFE DE SETOR I CAC03 R$ 4.797,25
CHEFE DE SETOR IV CAC04 R$ 5.397,09
COORDENADOR | CAC05 R$ 6.368,85
COORDENADOR I CAC06 R$ 8.012,05
CHEFE DE GABINETE CACQ7 R$ 8.012,05
COORDENADOR Il CAC08 R$ 9.013,25
GERENTE CAC09 R$ 11.339,05
VIGENCIA: MAIO/2019

Tabela 3: Cargos de Assessoria - Classes e Padrées de Vencimento

CARGOS VENCIMENTOS
ASSESSOR DE DIRETORIA CASO01 R$ 6.368,85
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CAS02 R$ 6.659,58

VIGENCIA: MAIO/2019

45. A Tabela Salarial relativa aos Cargos de Livre Provimento podera ser reajustada, sempre que
necessario, a critério da Diretoria e mediante disponibilidade financeira, apos anélise e sugestdo da Geréncia
Administrativa/RH, conforme oscilagao de mercado e/ou atualizagbes da tabela relativa aos cargos de provimento

efetivo.
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I1. DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
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GRUPO 1. PROFISSIONAIS DE APOIO OPERACIONAL/ADMINISTRATIVO

SUMARIO: Exercem tarefas de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo que ddo suporte as
diversas areas de atuagao do CRM-ES com formagao de nivel medio.

1. Agente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Geral - Sede

1.1. Exeocutar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagao e funcionamento do Setor
responsavel pelos processos de inscrigdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro, cancelamento,
alteragdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade das
informagdes apresentadas, protocolando-os, analisando-os, fazendo os encaminhamentos internos e externos
necessarios, emitindo formulérios, carteiras, certificados de quitagao, certiddes e outros, conforme orientagéo,
providenciando assinatura e respectiva liberagéo pela Diretoria do CRM-ES para entrega posterior, sempre sob
protocolo.

1.2. Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagédo do profissional médico em determinada
especialidade da medicina, de acordo com as resolugdes do CFM, consultando e confirmando a veracidade das
informagbes e documentos apresentados junto a Associagao Médica Brasileira e/ou através do site do MEC
(Residéncia Médica), antes de cadastrar as informagdes no sistema e dar prosseguimento a rotina operacional
adm./financeira padrao, liberando os processos para Comissao de Especialidade do CRM-ES.

1.3. Realizar tarefas de apoio relacionadas ao registro profissional da pessoa juridica de Instituigbes de
Saude, solicitando toda documentagéo pertinente, conferindo seu preenchimento, verificando os vencimentos,
gerando taxas, imprimindo boletos e outros documentos especificos, conforme orientagao superior.

1.4. Dar apoio administrativo as comissdées do CRM-ES através da emissao de oficios e documentos
especificos a atividade.

1.5. Entregar intimagdes, notificagdes e/ou documentos relativos a sindicancias e processos em geral,
relacionados ao CRM-ES, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatérios que atestem a realizagdo das
diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais determinados em condugéo urbana e/ou conduzindo veiculo do
CRM-ES, tendo o cuidado de seguir rigorosamente a legislagéo de transito e zelando pelo patriménio do Orgéo.

1.6. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do assunto,
prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providencias e fazendo os encaminhamentos
necessarios.

1.7. Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios, cartorios e
outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando
contas dos resultados alcangados.

1.8. Executar os procedimentos de acordo com as instrugdes constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

1.9. Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua.

1.10.Executar outros servigos de apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo
CRM-ES, executando tarefas tais como coleta, registro e analise de dados simples, catalogagao, digitagao,
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langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos e
ficharios, emissao e conferéncia de textos diversos, monitoramento de informag6es/documentagdes diversas,
preenchimento e atualizagéo de cadastros e outros, conforme area de atuagao do Setor que atua, desenvolvendo
tarefas similares conforme orientag@o Superior.

2. Agente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Registro Médico/Especialidade

2.1. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagao e funcionamento do Setor
responsavel pelos processos de inscrigdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro, cancelamento,
alteragdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade das
informagdes apresentadas, protocolando-os, analisando-os, fazendo os encaminhamentos internos e externos
necessarios, emitindo formulérios, carteiras, certificados de quitagao, certiddes e outros, conforme orientagéo,
providenciando assinatura e respectiva liberagéo pela Diretoria do CRM-ES para entrega posterior, sempre sob
protocolo.

2.2. Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagao do profissional médico em determinada
especialidade da medicina, de acordo com as resolugdes do CFM, consultando e confirmando a veracidade das
informagbes e documentos apresentados junto a Associagao Médica Brasileira e/ou através do site do MEC
(Residéncia Médica), antes de cadastrar as informagdes no sistema e dar prosseguimento a rotina operacional
adm./financeira padrao, liberando os processos para Comissao de Especialidade do CRM-ES.

2.3. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone efou pessoalmente, inteirando-se do assunto,
prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providencias e fazendo os encaminhamentos
necessarios.

2.4, Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios, cartorios e
outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando
contas dos resultados alcangados.

2.5. Executar os procedimentos de acordo com as instrugdes constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Fisica do CFM/CRM.

2.6. Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor de Registro Médico/Especialidade.

2.7. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e anélise de informagdes,
digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos
e ficharios, emissado e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

2.8. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagdo e determinag&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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3. Agente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Delegacias Seccionais

3.1. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagao e funcionamento do Setor
responsavel na Sede do CRM-ES pelos processos de inscrigdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro,
cancelamento, alteragdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade
das informagdes apresentadas, protocolando-os, analisando-os, fazendo os encaminhamentos internos e
externos necessarios, emitindo formularios, carteiras, certiddes e outros, conforme orientagdo, para entrega
posterior, sempre sob protocolo.

3.2. Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagao do profissional médico em determinada
especialidade da medicina, de acordo com as resolugées do CFM, encaminhando através de protocolo ao setor
responsavel na Sede do CRM-ES para a finalizagao do registro.

3.3. Realizar tarefas de apoio ao Setor responsavel na Sede do CRM-ES, relacionadas ao registro
profissional da pessoa juridica de Instituigdes de Salde, solicitando toda documentagao pertinente, conferindo
seu preenchimento, verificando os vencimentos gerando taxas, imprimindo boletos e outros documentos
especificos, conforme orientagéo superior, encaminhando-os ao CRM-ES para efetivagao do registro.

3.4. Organizar e supervisionar as eleigdes das Comissées de Etica Médica bem como as eleigdes de
Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o posterior encaminhamento do resultado para homologagao do CRM-
ES. Apds homologagao preparar material para que o Delegado ou Membro da Comissao de Supervisdo dos
Processos Eleitorais de Comissao de Etica Médica e de Diretoria Clinica realize a posse.

3.5. Dar apoio administrativo as Comissdes do CRM-ES, tais como notificagdes, emissao de oficios e
documentos especificos a cada atividade.

3.6. Prestar apoio administrativo ao setor de Compras e Servigos na coleta de orgamentos e servigos
inerentes a propria Delegacia Regional.

3.7. Dar apoio a Diretoria em reunides e eventos realizados na Seccional ou em outros locais situados nos
municipios de abrangéncia da Delegacia.

3.8. Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica da Sede, recebendo sob protocolo
carta precatoria para designagdo de Delegado Instrutor, agendando e convocando através de oficio gerado no
SCC as partes e testemunhas arroladas nas cartas precatorias, realizando as oitivas e fazendo a emissao da
Certido Etico Profissional, apos analise no sistema especifico.

3.9. Responder pelo suprimento de fundos financeiros para pequenas compras e despesas de manutengao,
preparando e enviando a prestagao de contas mensalmente a Sede.

3.10. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone efou pessoalmente, inteirando-se do
assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados e tomando as providencias necessarias.

3.11. Entregar intimagdes, notificagdes e documentos relativos a sindicancias e processos em geral,
relacionados ao CRM, colhendo assinaturas efou documentos comprobatérios que atestem a realizagao das
diligencias solicitadas.

3.12. Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios, cartorios e
outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando
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contas dos resultados alcangados.

3.13.Executar os procedimentos de acordo com as instrugdes constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

3.14.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

3.15. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e anélise de informagdes,
digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos
e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia de Certificados,
certiddes e textos diversos, preenchimento e atualizagéo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas
estabelecidas, valendo-se de sua experiéncia, para atender as necessidades administrativas mais simples,
agindo sempre de acordo com as orientagdes recebidas.

3.16. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.

4. Agente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Contabilidade

4.1. Auxiliar nos trabalhos gerais da Contabilidade fazendo digitagdo para langamentos de toda
documentagdo e relatorios recebidos, devidamente classificados, auxiliando na conciliagdo de dados para
fechamento de movimentagdes mensais e anuais, desenvolvendo outras atividades da area, conforme orientagao
superior.

4.2. Manter organizado o arquivo do setor, separando os documentos recebidos conforme orientagéo
superior e sistema pré-definido, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

4.3. Preparar envio de documentos via correios efou entrega-los aos destinatarios, apés conferéncia e
autorizagao da supervisao.

4.4, Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e determinagdo interna executando tarefas
correlatas, a critério de sua chefia imediata.

4.5. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagdes,
digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos
e ficharios, emissao e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

4.6. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagdo e determinagao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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5. Agente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Registro Pessoa Juridica

5.1. Auxiliar no registro profissional de pessoa juridica, compreendendo as clinicas e hospitais, realizando
atendimento pessoal e orientagao prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes, conferindo o preenchimento
de documentos, providenciando protocolo de entrada, fazendo os encaminhamentos prévios devidos.

5.2. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do assunto,
prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias e fazendo os encaminhamentos
necessarios.

5.3. Fazer calculos das anuidades para preparagao do boleto, e remessa a empresa via e-mail ou entrega
pessoal, apos revisao pela supervisao.

5.4, Auxiliar na insergao de dados para registro no sistema apds a confirmagao do pagamento pelo Setor
Financeiro ou recebimento de copia quitada do boleto pago pela empresa.

5.5. Realizar alteragdes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteragéo do Responsavel
Técnico, enderego, razao social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados, conforme orientagao
superior.

5.6. Executar servigos auxiliares para cancelamento de registro profissional, conforme orientagdo recebida,
separando toda a documentagao pertinente para apreciagao da reunido plenaria do CRM-ES para apreciagao e
aprovagao e posterior emissao da Certidao de baixa.

5.7. Dar apoio administrativo a Supervisao no recebimento, conferéncia, tramitagéo, langamentos no sistema
e emissao de documentagéo relativa ao processo eleitoral de Diregao Clinica e Comissao de Etica dos hospitais,
colhendo assinaturas da Diretoria e emitindo oficios sempre que solicitado.

5.8. Encaminhar exemplares do Cadigo de Etica Médica e Resolugdes que regulamentam e versam sobre
as afribuigdes dos cargos de Diregéo Clinica e Comisséo de Etica Médica.

5.9. Auxiliar na preparagao de atas, conforme modelo pré-definido, encaminhando o material da posse
atraveés de oficio, apos revisao da Supervisao.

5.10. Preparar envio de documentos via correios ou entregar pessoalmente a portadores encaminhados pela
empresa, apos conferéncia e autorizagao superior.

5.11. Manter organizado o arquivo do Setor, separando os documentos recebidos conforme orientagao
superior e sistema pré-definido, formando dossiés, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

5.12.Executar os procedimentos de acordo com as instrugdes constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Juridica.

5.13.Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua.

5.14. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e anélise de informagdes,
digitagéo, langamentos e transcrigdo de dados, conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao
de arquivos, processos e ficharios, emissao, protocolo e conferéncia de documentos e textos diversos,
preenchimento e atualizagao de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre
de acordo com as orientagdes recebidas.
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5.15. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagao e determinagdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

6. Agente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Processo Consulta, Camaras Técnicas, Comissoes e Eventos

6.1. Executar tarefas de apoio administrativo na instauragéo de Processos Consulta, conforme orientagao
superior, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento processual, realizando providéncias
iniciais de tramitagdo, auxiliando na digitagdo de textos, colhendo documentagao, fazendo a solicitagao de
pareceres técnicos as Camaras de Especialidade ou Departamento Juridico quando determinado pelo
Conselheiro Relator.

6.2. Auxiliar na digitagao, formatagdo e configuragdo do Parecer Final elaborado integralmente pelo
Conselheiro Relator.

6.3. Encaminhar o Parecer Consulta, apds aprovagao em plenaria para corregdo ortogréfica de profissional
capacitado contratado para este fim.

6.4. Registrar dados relativos a produtividade dos Conselheiros.
6.5. Executar tarefas de apoio administrativo na instauragao e tramitagdo das propostas de Resolugao.

6.6. Dar apoio administrativo as atividades internas, conforme orientagédo superior, na organizagao e
constituigdo das Camaras Técnicas e Comissbes de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio,
realizando sempre que necessario e em atendimento a solicitagao recebida a convocagao das reunides, digitando
e emitindo oficios para participagdo nas respectivas reunides, fazendo coleta de assinaturas nas Atas.

6.7. Participar da organizagdo e dar apoio administrativo aos eventos promovidos pela Diretoria, Comissées
e Camaras Técnicas do CRM-ES.

6.8. Emitir os Certificados referentes a atuagado dos membros das Camaras Técnicas e Comissdes ao final
da respectiva gestao, conforme orientagao recebida.

6.9. Auxiliar na programagao, realizagao e controle do Programa de Educagao Médica Continuada (PEC),
fazendo a divulgagao atraves de e-mail e correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitagao das aulas,
acompanhando os eventos e providenciando o material didatico necessario com todas as ferramentas
necessarias como equipamentos de audio visual, de informatica etc., realizando outras tarefas de apoio conforme
solicitagao superior.

6.10. Auxiliar a chefia imediata nas providéncias relativas a traslados, hospedagem e alimentagao até o local
de realizagao dos eventos realizados pelo CRM-ES, bem como na elaboragao de certificados e formalizagéo de
convites aos palestrantes.

6.11. Registrar a utilizagao do Auditério conforme solicitagdes para reserva de datas, informando ao solicitante
quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagao e assinatura do Termo de Responsabilidade
contendo a relagdo do patriménio disponibilizado.

6.12. Solicitar ao setor de apoio operacional a produgéo de lanches nos eventos agendados, conforme
orientagao recebida.
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6.13. Manter a documentagao pertinente em arquivo rigorosamente organizado.

6.14. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e anélise de informagdes,
digitagao, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagéo de arquivos, processos
e ficharios, emissédo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

6.15. Desempenhar outras atribuigbes relacionadas com seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagao superior.

6.16. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagao e determinagao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

7. Agente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Financeiro

7.1. Executar tarefas mais simples relativas a cobranga, como por exemplo, confecgao de oficio/circular aos
medicos devedores, telefonemas, emissao de boletos diversos e outros, sempre sob supervisao, reportando a
mesma, propostas de regularizagao e também quaisquer situagdes nao rotineiras.

7.2. Executar atividades de rotinas administrativas/financeiras, procedendo a manutengao e levantamento
de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos simples, compondo
processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando oficios, memorandos, textos e
correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos
utilizados na sua area de atuagdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades
administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, agindo sempre de
acordo com as orientagdes recebidas.

7.3. Executar servigo externo ligado a seu setor de trabalho, conforme a necessidade do CRM-ES.

7.4. Executar atividades rotineiras do setor, de forma a manter a qualidade, rapidez, discri¢ao e eficiéncia
desejadas, reportando ao Chefe do Setor quaisquer irregularidades.

7.5. Auxiliar na organizagao dos processos de pagamentos dos compromissos financeiros firmados pelo
CRM-ES junto aos fornecedores.

7.6. Auxiliar nas tarefas relativas a contas a receber; na baixa de arquivos de titulos liquidados; e no
levantamento de valores pendentes para cobranga.

7.7. Dar suporte a todo processo de inscrigdo na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes com o
Conselho.

7.8. Manter a documentagao pertinente em arquivo rigorosamente organizado

7.9. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagdo e determinagéo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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8. Agente De Fiscalizagao - Principais Atribuigoes
Setor: Fiscalizagao

8.1. Auxiliar na execugao das atividades desenvolvidas no setor de Fiscalizagao, realizando vistorias pre-
agendadas em estabelecimentos de saude, publicos e privados, na Grande Vitéria e/ou interior do Estado do
Espirito Santo, observando as condigdes de funcionamento dos servigos e equipamentos direta ou indiretamente
relacionados a assisténcia médica, verificando todos os itens constantes do roteiro recebido da Supervisao.

8.2. Elaborar relatério de visitagao “in loco”, utilizando o Sistema de Fiscalizagdo CFM/CRM, discriminando
cada item vistoriado e resultado, produzindo provas documentais das condigbes de trabalho, emitindo o
respectivo relatério e encaminhando a Coordenagao para lavratura do auto de infragéo, quando constatado
descumprimento a legislagao profissional pertinente. Redigir e apresentar relatério mensal das atividades
desenvolvidas.

8.3. Realizar a fiscalizagao de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem registro junto ao
CRM-ES, efetuando “in loco” a verificagio das condigbes das areas fisicas, equipamentos e se a atuagéo esta
em conformidade com o que estabelece o objetivo social definido no Contrato social apresentado, observando
ainda a validade dos documentos relacionados com a atividade tais como Alvaras e outros.

8.4. Dirigir-se aos locais a serem fiscalizados na Grande Vitoria efou interior do Estado do Espirito Santo
utilizando transporte publico e/ou conduzindo veiculo do CRM-ES, atendendo rigorosamente as regras de transito
e zelando pela manutengao e conservagao do veiculo utilizado.

8.5. Enviar as Unidades vistoriadas as respectivas Notificagdes se for o caso, mantendo o arquivamento de
todos os documentos expedidos e recebidos, organizando os respectivos cadastros.

8.6. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando com cortesia
os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao seu Setor, fazendo os
encaminhamentos necessarios nos demais casos.

8.7. Dar suporte ao trabalho do setor de Fiscalizagdo ou do Médico Fiscal conforme orientagao e
determinagao interna, executando outras tarefas correlatas, sempre que solicitado.

8.8. Vistoriar os veiculos a serem utilizados nas fiscalizagbes, zelando por seu perfeito estado de
conservagao e higiene, mantendo-os abastecidos e lubrificados, observando o estado dos pneus, tomando as
providéncias necessarias, informando & chefia de Manutengéo qualquer anomalia.

8.9. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

8.10.Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagdes,
digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos
e ficharios, emissado e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagbes
recebidas.

8.11.Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.
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9. Motorista - Principais Atribuigoes
Setor: Servigos de Manutengao, Transporte, Protocolo e Recepgao

9.1. Dirigir veiculos automotores, a servigo do CRM-ES, conduzindo com seguranga Diretores, Conselheiros,
Empregados elou Convidados para destinos diversos na Grande Vitéria e municipios do Estado do Espirito
Santo.

9.2. Coletar, transportar e entregar documentos, correspondéncia e/ou pequenas cargas segundo
determinagao, colhendo assinaturas em protocolos de recebimento que atestem a realizagéo das diligéncias
realizadas, sempre que solicitado.

9.3. Vistoriar diariamente as condigdes gerais dos veiculos, zelando por seu perfeito estado de conservagao
e higiene, mantendo-os abastecidos e lubrificados, observando o estado dos pneus, tomando as providéncias
rotineiras necessarias, informando a chefia imediata qualquer anomalia.

9.4, Fazer reparos simples, de emergéncia, sempre que necessario.

9.5. Controlar os periodos para a execugao de lubrificagéo, lavagem, pequenos reparos e revisdes periodicas
dos veiculos.

9.6. Efetuar relatérios de controle de despesas, registrando dados de quilometragem rodada, combustivel,
gastos diversos e eventuais ocorréncias.

9.7. Dar suporte ao trabalho do setor conforme orientagdo e determinagao internas, executando tarefas
correlatas, sempre que solicitado.

10. Auxiliar Administrativo: Principais Atribuigoes
Setor: Servigos de Manutengao, Transporte, Protocolo e Recepgao

10.1.Realizar o atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral que procuram o CRM-ES,
pessoalmente elou por telefone, inteirando-se do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos e
orientagdes iniciais, fazendo o devido encaminhamento aos empregados e/ou setores pertinentes.

10.2.Protocolar toda documentagdo apresentada efou recebida pessoalmente ou via correios,
originaria de fornecedores e publico em geral, langando os dados no sistema, emitindo etiquetas de controle,
realizando sua distribuigao e entrega aos destinatarios ap6s emissao das respectivas listagens de controle de
recebimento e de distribuigéo.

10.3.Controlar o sistema de telefonia (PABX), liberando seu funcionamento aos usuarios internos de acordo
com a restrigao existente, realizando ligagdes externas sempre que solicitado, fazendo transferéncia de ramais
conforme assunto, anotando recados e transmitindo aos interessados sempre que necessario.

10.4.Arquivar documentos diversos recebidos dos setores, separando-os conforme orientagao superior e
sistema pré-definido, colocando-os em pastas especificas, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

10.5.Executar outras atividades gerais de apoio administrativo, simples, de baixa complexidade, como
preenchimento e emiss@o de documentos, digitacdo de textos simples, arquivo, calculos simples, operagao de
fotocopiadora, registro de dados cadastrais e preparagéo de planilhas simples de controles administrativos.
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10.6.Fazer solicitagdo de materiais de expediente em programa especifico.

10.7.Contribuir para a manutengdo do arquivo organizado no setor onde atua.

10.8.Dar suporte ao trabalho de apoio administrativo e operacional, de natureza simples, em qualquer Setor
para onde for designado, conforme orientagao e determinagao internas, executando tarefas correlatas.
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GRUPO 2. PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO

SUMARIO: Executam tarefas de natureza técnico-administrativa, semiespecializadas, suprindo as
necessidades de méao de obra do CRM-ES nas atividades de suporte pertinentes aos servigos de gestéo
operacional, técnico e administrativo de nivel médio, bem como no desenvolvimento de atividades das areas
especificas do conhecimento.

1. Técnico Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Diversos setores do CRM-ES

1.1. Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de finangas, custos, orgamento patrimonial,
suprimentos, pessoal, biblioteca, contabilidade, recursos humanos, logistica, licitagbes, compras,
informatica, apoio de Diretoria, registros, juridico, tribunal de ética efou outros Setores designados pela
Diregdo do CRM-ES, executando frabalhos técnico-administrativos em geral, de acordo com as
necessidades e objetivos e especificidades de cada Setor e conforme determinagdes recebidas.

1.2. Realizar atividades relacionadas a tramitagéo de processos administrativos, éticos e sindicancias,
tais como triagem da documentagéo relativa a denlncias, elaboragéo de oficios e intimagdes de processos,
tomada de depoimentos, elaboragdo de atas de plenarias e julgamentos, confecgdo de acorddos e
expedientes diversos, despacho de recursos, expedigdo de certidao ético/profissional, digitagéo de pareceres
entregues pelos Conselheiros e outras atividades inerentes a area.

1.3. Preparar relatorios dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas fontes e
tragando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-ES e subsidio a decisdes
superiores.

1.4. Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acordaos e outros, presenciando e
fornecendo assisténcia administrativa nos julgamentos, sempre que solicitado.

1.5. Secretariar membros da Diretoria, participando de reunides plenarias, fazendo pesquisas e consultas
da legislagéo vigente sempre que solicitado.

1.6. Emitir pareceres de ordem técnico-administrativa especificos de cada &area de sua atuagéo
profissional.

1.7. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone efou pessoalmente, prestando com
cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao seu Setor, fazendo
os encaminhamentos necessarios nos demais casos.

1.8. Executar excepcionalmente servigos externos, conforme necessidade do Orgéo, dirigindo-se aos
locais designados, utilizando condugdo urbana efou conduzindo veiculo do CRM-ES, obedecendo
rigorosamente a legislagao de transito e zelando pelo patriménio do Orgéo.

1.9. Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade, procedendo a
manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios
estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando
memorandos, textos e correspondéncias, controlando efou organizando arquivos de cartas, oficios,
memorandos e outros documentos utilizados na sua area de atuagéo, fazendo atendimento ao publico e
desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

1.10.Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua.
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1.11. Dar suporte técnico-administrativo de maior complexidade, em qualquer setor para o qual seja
designado pelo CRM-ES conforme orientagdo e determinagéo interna, executando tarefas correlatas, sempre
que solicitado.

2. Técnico Administrativo: Principais Atribuicoes
Setor: Compras e Servigos

2.1. Realizar compras de materiais de expediente e de consumo, equipamentos, bens patrimoniais e
servigos requisitados atendendo solicitagdes formais dos usuarios, dentro dos limites legais estabelecidos e
conforme normas internas, e parametros especificados, fazendo prospecgédo de fornecedores, realizando
coletas de pregos, checando informagdes, referéncias, regularidade fiscal e autenticidade dos documentos
apresentados, acompanhando e controlando todo processo para aquisigdo de bens e servigos, submetendo-
0 a aprovagao da Diretoria apos aprovagao da Geréncia, encaminhando posteriormente ao Setor Financeiro
para os respectivos pagamentos.

2.2. Realizar langamentos nos sistemas, relativos ao setor de Compras e Servigos.

2.3. Proceder a langamentos relativos a gestéo de servigos de manutengéo rotineiros e emergenciais na
Sede e em Delegacias Seccionais do CRM-ES.

2.4. Conferir a veracidade da documentagao apresentada por interessados nos processos de compras,
quando for o caso, verificando a vida pregressa do fornecedor em relagéo a situagéo fiscal e previdenciaria
com apresentagao das respectivas certidoes negativas, submetendo o processo de compra a apreciagéo,
aprovagao e liberagao da Contabilidade, Geréncia, Tesouraria e Presidéncia e posterior encaminhamento ao
setor Financeiro.

2.5. Dar suporte a equipe da Comisséo Permanente de Licitagéo.

2.6. Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo & manutengéo e levantamento de
dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos,
realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e
correspondéncias, controlando efou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua area de atuagao, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras
atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

2.7. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

2.8. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-ES
conforme orientagdo e determinagé&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

3. Técnico Administrativo: Principais Atribuigoes
Setor: Almoxarifado e Patriménio

3.1. Realizar langamentos nos sistemas, relativos ao Setor referentes a gestdo do Almoxarifado e
Patriménio, visando controle de estoque, geragéo e avisos de baixa de estoque e respectiva demanda.

3.2. Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa conferéncia,
atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento.

3.3. Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias do CRM-ES, juntamente com os Fiscais
dos Contratos.
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3.4. Resolver eventuais problemas relacionados a assisténcia técnica de mercadorias fornecidas através
de processo licitatorio, enquanto durar o prazo de garantia.

3.5. Proceder ao acompanhamento e controle dos itens de Almoxarifado, encaminhando relatorios
mensais para ciéncia da Geréncia Administrativa, auxiliando na programagéo da aquisi¢ao de novos produtos
necessarios.

3.6. Providenciar a marcagéo fisica dos bens patrimoniais recebidos antes de serem distribuidos as
unidades internas.

3.7. Providenciar o preenchimento do Termo de Responsabilidade e/ou Requisicdo em relagédo a
movimentagao de qualquer bem mével.

3.8. Realizar o controle fisico dos bens visando a verificagao da localizagéo, do estado de conservagao
e do prazo de validade do contrato de seguro dos bens patrimoniais.

3.9. Realizar o controle de localizagéo do bem, assim como da Unidade Administrativa que o detém,
visando a determinagéo fidedigna das informagdes existentes no cadastro sobre essa localizagéo, corrigindo
imediatamente as divergéncias.

3.10. Verificar a utilizagédo dos bens pelas Unidades Administrativas, orientando em relagédo ao
cumprimento das normas técnicas do fabricante no que se refere a capacidade operacional e ao manuseio,
bem como em relagéo a compatibilidade da finalidade e das caracteristicas do bem com a natureza dos
servigos a ele atribuidos.

3.11. Proceder ao rigoroso acompanhamento e controle da garantia dos bens adquiridos, verificando os
prazos de vencimentos.

3.12. Realizar inventarios fisicos dos bens patrimoniais e da central de estoque de forma periodica,
conforme estabelecido nas resolugdes do CFM e legislagéo pertinente.

3.13. Arquivar toda documentagao pertinente a inventérios, colocando-a a disposigao dos 6rgéos ou de
autoridades competentes para efeito de controle externo.

3.14. Proceder a baixa patrimonial e a retirada do bem da carga patrimonial da unidade administrativa,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados.

3.15. Realizar a entrega de materiais de estoque para as Unidades Administrativas solicitantes,
recolhendo a respectiva assinatura em formuléario préprio.

3.16.Manter a organizagao do Almoxarifado do Conselho.

3.17.Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutengéo e levantamento de
dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos,
realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e
correspondéncias, controlando efou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua area de atuagao, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras
atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

3.18. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-ES
conforme orientagéo e determinagao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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4. Técnico Administrativo: Principais Atribuigoes
Setor: Licitagoes e Contratos — Pesquisa De Pregos

4.1, Efetuar pesquisa de pregos junto a fornecedores, érgaos publicos, internet e/ou pessoalmente, se
for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de licitagao.

4.2. Acompanhar os processos de licitagéo de materiais, equipamentos, bens patrimoniais e de consumo,
bem como contratagdo de prestagao de servigos de terceiros, em atendimento a solicitagdo da Comisséo
Permanente de Licitagdo do CRM-ES, no que diz respeito a coleta de orgamentos e verificagéo da
documentagéo da empresa.

4.3. Emitir relatorios conclusivos de pesquisas de pregos, expondo, além dos pregos, como chegou ao
prego médio, quais foram os orgamentos que nao atenderam a pesquisa (orgamentos negativos) e demais
informagdes relevantes.

4.4. Manter atualizado o cadastro de fornecedores, fazendo pesquisas periodicas no mercado em busca
de novos fornecedores.

4.5. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

4.6. Dar apoio ao setor de Licitagdes e Contratos, bem como ao setor de Compras, executando tarefas
administrativas tais como manutengao e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados
informatizados, redigindo e digitalizando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou
organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua area de
atuagéo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando
contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

4.7. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES,
conforme orientagéo e determinagao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

5. Técnico Administrativo - Principais Atribuicoes
Setor: Tribunal de Etica

5.1. Efetuar diariamente a friagem da documentagéo relativa a denuncias, solicitagdes de pareceres,
entre outros, encaminhando para a Corregedoria do CRM-ES, expedindo oficio de notificagao as partes,
secretariando os trabalhos da audiéncia de oitiva das partes e testemunhas, lavrando o Termo de Audiéncia,
intimando as partes via AR para apresentagdo das alegagdes finais, aguardando designagéo pela
Corregedoria do CRM-ES dos Conselheiros, Relator e Revisor para apreciagdo em sesséo plenaria de
julgamento do CRM-ES.

5.2. Providenciar a abertura de processo de sindicancia observando a designagdo do Conselheiro
Sindicante e respectiva camara.

5.3. Realizar a autuagéao dos processos de sindicancia com deciséo favoravel pela abertura de processo
ético profissional, registrando a autuagéo, inserindo as informagdes no sistema especifico para atualizagéo
da tramitagéo, emitindo Termo de Abertura do Processo Etico Profissional e Ata de Instau ragao dos trabalhos
do Processo Etico Profissional.

5.4. Acompanhar a realizagdo da reunido da Camara para julgamento de sindicancia, colhendo
assinatura do Secretério na ata de julgamento, bem como dos presentes na ata de registro dos trabalhos,
providenciando a comunicagdo as partes sobre a deciséo proferida pela Camara, encaminhando para




RECURSOS HUMANOS

FOLHA:
@ C RM —ES PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAQ Pagina 73 de 162

Criagdo: 20/08/2019

instauragéo do Processo Etico efou Administrativo, se for o caso, e atualizando as informagdes da tramitagao
do processo no sistema.

5.5. Prestar o atendimento ao denunciante, denunciado e advogados constituidos, in loco,
disponibilizando o acesso aos autos, mediante solicitagéo formal.

5.6. Realizar atividades relacionadas & tramitagdo de processos éticos e sindicéancia, tais como
elaboragédo de oficios, secretaria em audiéncias de tomada de depoimentos/julgamentos, elaborando as
respectivas atas e expedientes diversos, assim como cuidar da formatagéo de relatorios entregues pelos
Conselheiros.

5.7. Prestar o atendimento aos Conselheiros do CRM-ES quanto a pesquisa e consulta a legislagédo
vigente, examinando documentagéo apresentada pelas partes constantes dos autos, disponibilizando para
os Conselheiros no meio que melhor lhes convier (digital ou eletrénico).

5.8. Encaminhar oficios as partes envolvidas nos processos em tramitagdo, mantendo os envolvidos
devidamente informados quanto ao calendario de julgamento prestando esclarecimentos internos e externos,
sempre que solicitado.

5.9. Preparar o despacho de recurso recebido para encaminhamento ao CFM, oficiando a remessa do
processo.

5.10. Realizar a abertura de processo administrativo e fazer acompanhamento das sessdes de
julgamento, preparando as pautas, notificando as partes, auxiliando na digitagéo e formatagéo dos relatérios
integralmente elaborados pelos Conselheiros e redigindo a ata da sesséo de julgamento.

5.11. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas aos Processos Administrativos referentes
a situagdes que nao compreendam infragdo ética, como cancelamento de registro profissional, da
capacitagao do profissional em relagéo ao exercicio da profissdo, apuragéo de falta/conduta incompativel de
empregado lotado no CRM-ES, apuragéo de falta grave no exercicio da fungao de Conselheiro, revisao de
regularidade das inscrigdes e outros.

5.12. Realizar a instauragdo, anotando em livro especifico, e dando providéncias iniciais de
impulsionamento do processo, alimentando todo o andamento do processo no sistema.

5.13. Auxiliar o Conselheiro Instrutor/Comisséo de Instrugéo a realizar todas as diligéncias necessarias a
correta e eficiente instrugdo processual, expedindo oficios de comunicagdo as partes, solicitagéo de
documentos, e demais levantamentos de informagdes, secretariando as audiéncias de depoimento das
partes, bem como oitiva de testemunhas, lavrando-se ata dos trabalhos. Realizar todos os procedimentos
previstos pela Legislagéo aplicavel ao caso.

5.14. Auxiliar o Conselheiro Instrutor na realizagdo das providéncias necessérias ao cumprimento das
diligéncias em outras localidades, solicitadas através de Cartas Precatérias.

5.15. Acompanhar a produtividade dos Conselheiros que atuam nos Processos Administrativos.

5.16. Prestar informagées mensalmente a Chefia do setor quanto ao andamento dos trabalhos,
informando quantitativa e qualitativamente a situagé@o dos processos que tramitam sob sua responsabilidade.

5.17. Organizar a documentagdo que compde os processos, efetuando os registros pertinentes,
encaminhando-os aos Setores competentes, a fim de atender as necessidades dos servigos, controlando
sua tramitagdo, verificando o cumprimento das diversas etapas e registrando e/ou conferindo dados, visando
o perfeito andamento dos trabalhos, orientando na elaboragéo de documentos quando necessario.
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5.18. Elaborar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagées em arquivos e diversas
fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-ES e subsidiar
decisdes superiores.

5.19. Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de obter
elou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores.

5.20. Zelar pela guarda dos autos, mantendo os processos, controlando e/ou organizando arquivo de
documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na sua area de atuagéo.

5.21. Expedir Certidao Etico Profissional ao médico solicitante, acessando o sistema, efetuando pesquisa
cadastral quanto aos aspectos do historico financeiro (inadimpléncia), emitindo Certiddo e entregando
pessoalmente ao solicitante ou enviando via correios/eletrénica, sempre sob protocolo.

5.22.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

5.23. Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutengéo e levantamento
de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos,
realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e
correspondéncias, controlando efou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua éarea de atuagéo, fazendo atendimento ao plblico e desenvolvendo outras
atividades administrativas, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

5.24. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES
conforme orientag&o e determinagao interna, executando tarefas correlatas.

6. Técnico Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Financeiro

6.1. Executar tarefas relativas as contas areceber, contas a pagar e cobranga como a emisséo de boletos
diversos para pagamentos, baixa de arquivos de titulos liquidados, levantamento de valores pendentes para
cobranga e pagamentos diversos, gerando informagdes para emissdo de documentos de arrecadagéo e
elaboragéo de relatorios com dados especificos da area de acordo com orientagéo superior e cumprimento
rigoroso da legislagdo pertinente € normas internas.

6.2. Executar todo processo de inscrigao na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes com o
Conselho.

6.3. Executar outras atividades de rotinas administrativas e financeiras, procedendo & manutengéo e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios estatisticos,
compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando oficios,
memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos e documentos utilizados na
sua drea de atuagdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

6.4. Executar servigo externo ligado a seu setor de trabalho, conforme a necessidade, utilizando
eventualmente veiculo do CRM-ES, tendo o cuidado de obedecer rigorosamente a legislagao de transito,
zelando pelo patriménio do Orgéo.

6.5. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

6.6. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-ES




RECURSOS HUMANOS

FOLHA:
@ C RM —ES PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAQ Pagina 75 de 162

Criagdo: 20/08/2019

conforme orientagdo e determinagé&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

7. Técnico Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Apoio de Diretoria

7.1. Controlar a agenda de Diretores, relacionando as datas de participagdo em eventos, reunides
internas e externas, disponibilizando-as no sistema.

7.2. Agendar a participagdo dos Diretores em eventos promovidos internos e/ou externos, realizando a
reserva de hospedagem e solicitagdo de pagamento de diarias e outros correspondentes aos Diretores e
empregados envolvidos,

7.3. Elaborar processo administrativo relacionado & compra das passagens aéreas de Diretores e
empregados em geral realizando a reserva da hospedagem, providenciando a emisséo de passagens aéreas
e solicitagdo de pagamento das diarias correspondentes, conforme orientagéo superior.

7.4. Redigir e digitar atas, relatérios, oficios, textos e outros documentos, elaborando minutas de
despachos em geral, fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagéo superior.

7.5. Manter informados seus Superiores de todas as ocorréncias de relevancia que sejam de interesse
e ambito de sua atuagdo, de modo a contribuir para a correta e oportuna execugdo de suas
responsabilidades, sempre mantendo o sigilo e postura profissional e ética no trato da documentagéo e
assuntos abordados pela Diretoria.

7.6. Colher assinatura de membros da Diretoria em documentos em geral, conforme orientagéo recebida.

7.7. Manter corretamente arquivada a documentagéo destinada a Diretoria do CRM-ES, efetuando a
conferéncia e triagem da mesma procedendo a seu arquivamento em pasta propria e caixa de arquivo
correspondente, conforme critério de organizagéo adotado.

7.8. Realizar o atendimento aos profissionais médicos e publico em geral, através de consultas e
orientagdes, encaminhando e direcionando o assunto ao Setor responsavel.

7.9. Realizar e atender ligages telefonicas, procedendo aos registros e encaminhamentos necessarios,
anotando e transmitindo recados, mantendo atualizada a lista de contatos, anotando numeros de telefone,
enderegos, “e-mail” e fax, conforme necessidade da Diretoria.

7.10. Executar servigos auxiliares fazendo reprodugao de copias de matérias diversas, digitando atas,
oficios e documentos em geral e fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagao.

7.11. Solicitar a disponibilidade de Motorista conforme horarios indicados pela Presidéncia e demais
membros da Diretoria.

7.12.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

7.13. Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagéo e determinagéo internas executando outras
atividades de rotinas administrativas como manutengéo e levantamento de dados e cadastros, elaboragao
de planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, composigéo de processos, realizagdo de pesquisas de
dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em
geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, conforme orientagéo e
determinagéo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

7.14. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES,
conforme orientag&o e determinagé&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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8. Técnico de Informatica - Principais Atribuicoes
Setor: Tecnologia da Informagéo

8.1. Realizar o atendimento remoto e/ou presencial aos usuarios do CRM-ES, executando as medidas
corretivas competentes conforme solicitagdes formais com descrigédo detalhada de problemas tais como
fornecimento de informagdes cadastrais dos filiados ao Conselho, dificuldades de acesso a internet e ao e-
mail, bloqueio de servigos, falhas de aplicativos, necessidade de liberagdo da maquina, sites e/ou novos
aplicativos e outras situagdes envolvendo suporte e manutengao em hardware, instalagéo e configuragdes
de equipamentos de rede, prestando o suporte técnico necessario para solugdo de cada solicitagdo no menor
tempo possivel.

8.2. Fornecer suporte técnico de apoio para os usuérios na operagéo dos sistemas utilizados no CRM-
ES, em casos de erros e melhoria destes, analisando a natureza dos problemas com base nos registros de
solicitagdo de servigos dos usuérios, procurando identificar sua causa-raiz, recorrendo aos respectivos
fornecedores nos casos mais complexos.

8.3. Desenvolver relatérios gerenciais para atender as necessidades especificas de complementagéo
elou reorganizagéo de dados e informagdes nao disponiveis de forma satisfatéria nos sistemas, acessando
diretamente a base de dados disponibilizada do sistema e utilizando informagées dos usuérios.

8.4. Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necesséria para operagéo € manutengédo das
redes de computadores, zelando pela atualizagao dos arquivos de fluxos e procedimentos operacionais dos
sistemas.

8.5. Redigir correspondéncias e relatérios, coletando dados estatisticos e elaborando documentos
diversos relacionados ao Setor de trabalho.

8.6. Administrar copias de seguranga dos equipamentos em sua area de atuagao.
8.7. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

8.8. Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagéo e determinagéo interna, executando outras
tarefas correlatas, sempre que solicitado.

8.9. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.
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GRUPO 3. PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO SUPERIOR

SUMARIO: Desempenham tarefas de natureza técnica e jurisdicional, de nivel superior, exigindo execugio
de tarefas de elevado grau de complexidade, interagindo com os objetivos do Conselho.

1. Advogado/Assessor Juridico - Principais Atribuigoes
Setor: Departamento Juridico

1.1. Analisar, elaborar e emitir pareceres de natureza juridica em processos administrativos, processos
ético-disciplinares, editais de licitagdes, contratos administrativos e eventuais prorrogagdes trabalhistas e
demais servigos juridicos que envolvam o Conselho.

1.2. Prestar orientagéo e assisténcia juridica em assuntos relativos as questdes fributarias, fiscais, civis,
empresariais, trabalhistas e outras necessarias, conforme solicitagao superior.

1.3. Elaborar estudos, normas, resolugdes, portarias, disposi¢gdes administrativas e executivas,
pareceres juridicos especificos e pareceres setoriais quanto aos aspectos juridicos institucionais de interesse
do Conselho, visando o aperfeigoamento dos servigos prestados.

1.4. Acompanhar o andamento de processos em curso, em todas as areas e instancias, observando o
andamento, despachos e decisdes, participando efetivamente de audiéncias, segdes de julgamento,
promovendo a sustentagdo oral, sempre que necessario, € opinando previamente sobre a forma de
cumprimento de decisdes judiciais em quaisquer instancias quando relacionados com o CRM-ES, bem como
na providéncia de Mandados de Seguranga apresentando defesas, recursos e toda a sorte de excegdes
processuais, dentre outros.

1.5. Propor agéo civil piblica em representagdo ao CRM-ES.

1.6. Estabelecer e manter contatos com entidades federais, estaduais, municipais e sociedade civil,
visando obter dados e informagdes necessérias, representando o CRM-ES, judicial e extrajudicialmente
conforme designagao.

1.7. Conceber e orientar técnica e juridicamente a execugéo de pesquisas e consultas na area, visando
subsidiar estudos.

1.8. Promover medidas administrativas e judiciais para protegéo dos bens e patriménio do CRM-ES,
examinando e aprovando previamente as minutas de Editais de licitagdes, contratos, acordos, convénios,
termos de cooperagéo, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de vontades para
formagéo de vinculo obrigacional, onerosa ou néo, qualquer que seja a denominagao dada aos mesmos;
celebrados pelo CRM-ES, inclusive seus aditamentos.

1.9. Fixar administrativamente a interpretagdo da constituigdo, das leis, decretos, ajustes, contratos e
atos normativos em geral orientando o seu cumprimento.

1.10. Assessorar os Conselheiros sindicantes, relator e revisor, respectivamente nos processos de
sindicancia e processo ético profissional, proferindo despachos e pareceres, revisando previamente todo o
conteudo do relatério emitido pelo relator e revisor do processo, bem como dos processos que apresentarem
recurso para subida dos autos ao CFM.

1.11. Analisar e proferir despachos em todos os processos de registro de especialidades médicas, de
fiscalizag@o, de pessoa juridica, de pessoa fisica e nas demais areas do CRM-ES conforme necessidade.

1.12. Analisar e elaborar oficios-respostas em pedidos de homologagédo de Regimentos Internos das
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Pessoas Juridicas (Hospitais e Clinicas Médicas), pedidos de remisséo de débitos, requerimentos de
medicos e terceiros com temas diversos, inclusive em pedidos de esclarecimento em assuntos de interesse
da medicina.

1.13. Acompanhar o desenvolvimento dos processos administrativos em geral, bem como os movidos
contra os profissionais médicos em débito com o Conselho e/ou com doenga incapacitante, elaborando agdes
judiciais de execugdo fiscal, bem como elaborando acordos de recebimentos e pagamentos de valores
pendentes.

1.14. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas com seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinagao superior e de acordo com sua area de formagao.

1.15. Acompanhar e controlar a execugéo das atividades pertinentes a sua érea de atuagéo.
1.16.Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua.

1.17 .Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.

2. Contador - Principais Atribuigoes
Setor: Contabilidade

2.1. Elaborar orgamento anual do CRM-ES, estabelecendo a previsdo orgamentaria para geragéo das
receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme média dos 03
ultimos exercicios e o em vigéncia, submetendo o orgamento a apreciagdo da Diretoria para analise e
aprovagao.

2.2. Acompanhar a execugdo do orgamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizagéo da
dotagdo orgamentaria em cada grupofrubrica das receitas e despesas, providenciando, caso atenda as
condigdes, a concesséo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de determinado grupo/rubrica.

2.3. Realizar a classificagao contabil da documentagao originaria das receitas, constantes dos extratos
financeiros e despesas provenientes dos processos de pagamento dos compromissos financeiros
contratados junto a fornecedores de materiais, produtos e servigos, realizando os seus devidos registros.

2.4. Elaborar e conferir a prestagéo de contas do Conselho, verificando documentagéo comprobatoria e
confirmando sua validade.

2.5. Providenciar o fechamento mensal da contabilidade, emitindo através de sistema especifico o razéo,
diario e balancete para envio a Diretoria.

2.6. Orientar, sempre que necessério, aos Gestores das areas usuérias, em temas relacionados ao
exercicio fiscal como contratagao de prestadores de servigos, informando dados sobre dotagao orgamentaria,
elementos para Comiss&o de Licitagao e outros, sempre que solicitado para realizagao de processo licitatorio,
utilizagédo da dotagdo orgamentaria, emisséo de relatorios contébeis, financeiros, etc.

2.7. Realizar no final de cada exercicio o fechamento dos balangos patrimonial, financeiro e orgamentario
onde sao registradas todas as movimentagdes do exercicio em curso.

2.8. Formalizar junto ao setor Administrativo o processo de prestagéo de contas do exercicio anterior,
com prazo de emisséo ao CFM até o final de margo do exercicio seguinte, onde constardo todas as atividades
financeiro-contabeis, e administrativas do Conselho.

2.9. Executar outras atividades de apoio técnico relacionados a sua area, sempre que solicitado pelo
Conselho e/ou por demanda proveniente de novas orientagdes legais e normativas.
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2.10. Acompanhar e controlar a execugéo das atividades pertinentes a sua area de atuag&o.
2.11.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

2.12.Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior.

3. Médico Fiscal - Principais Atribui¢goes
Setor: Fiscalizagao

3.1. Responder pelas atividades de fiscalizagéo do exercicio profissional e das instituiges de satide que
prestam servigos médico-assistenciais, realizando a fiscalizagéo da atividade médica “in loco”, observando
as condigbes de trabalho em que estdo sendo submetidos, emitindo relatorio de visitagdo no local,
providenciando, sempre que necessario, a produgéo de provas documentais das condigdes encontradas,
encaminhando & Diretoria do CRM-ES para apreciagéo, sempre que necessario.

3.2. Realizar a fiscalizagao da pessoa juridica solicitante do registro junto ao CRM-ES, efetuando “in
loco” a verificagdo das condigdes das areas fisicas, dos equipamentos e atuagéo, em conformidade com o
que estabelece o objetivo social definido no contrato social apresentado e documentagao correlata.

3.3. Elaborar anualmente o projeto de desenvolvimento de atividades socioeducativas e de
modernizagao, estabelecendo metas anuais de cumprimento e aplicagéo dos recursos originarios do CFM.

3.4. Assessorar a Diretoria do CRM-ES na apresentagdo de dados estatisticos, materiais para acervo
técnico e publicagao no informativo bimestral do Conselho.

3.5. Atuar em conjunto com outros Conselhos, Ministério Publico e demais entidades no desenvolvimento
de agdes que possibilitem a melhoria das condigdes de utilizagdo do sistema de salde.

3.6. Representar o CRM-ES em atividades afins promovidas por outros Orgdos Publicos elou
governamentais bem como da iniciativa privada, sempre que designado.

3.7. Conduzir, eventualmente, veiculo do CRM-ES em suas diligéncias, tendo o cuidado de seguir
rigorosamente a legislagdo de transito vigente, zelando pelo patriménio do Orgéo.

3.8. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

3.9. Executar outras atividades de apoio técnico relacionados a sua area, sempre que solicitado pelo
Conselho e/ou por demanda proveniente de novas orientagdes legais e normativas.
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GRUPO 4: CARGOS DE CHEFIAS |, Il lll e IV

SUMARIO: Exercer atribuigdes de coordenagdo, controle e planejamento de todas as atividades e
procedimentos administrativos relacionados a sua area de atuagao.

REQUISITOS: Ensino médio completo com diploma ou Certificado devidamente registrado, expedido por
Instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC com experiéncia minima de 3 (trés) anos e/ou nivel superior
completo com diplomaou Certificado devidamente registrado, expedido por Instituicao de ensino reconhecida
pelo MEC.

1. Chefe de Setor | - Principais Atribuicoes
Setor: Registro Médico/Especialidade

1.1. Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor de Registro Médico/Especialidade,
pessoa fisica, observando a legislagéo correlata, bem como a postura dos profissionais envolvidos de forma
a manter a qualidade, rapidez, discrigdo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa
quaisquer irregularidades.

1.2. Supervisionar o atendimento aos profissionais e publico em geral que procuram o CRM-ES
pessoalmente, garantindo presteza nos esclarecimentos e orientagdes iniciais, zelando pela cortesia e
clareza, prestando suporte aos empregados e visitantes em suas eventuais duvidas.

1.3. Conferir toda documentagéo relativa a inscrigdes de pessoas fisicas nos processos de registro
médico provisorio, secundério, transferéncias de unidade federativa, cancelamento, alteragdes cadastrais e
outros, analisando-os, verificando a quitagao das taxas e também a corregéo dos dados das etiquetas e
carteiras profissionais médicas.

1.4. Encaminhar os processos conferidos para liberagéo e assinatura da Presidéncia agendando horarios
com a Diretoria para entrega dos registros em sesséo solene aos recém-formados.

1.5. Preparar a pauta e respectivos despachos junto ao Diretor Tesoureiro relativos a todos os pedidos
de cancelamentos e havendo solicitagdes de remissdes estas deverdo ser analisadas pelo juridico e
submetidos a deliberagéo da plenaria.

1.6. Verificar e acompanhar o envio aos Estados de origem os Certificados de Regularidade relativos a
transferéncias e registros secundarios, devidamente protocolados.

1.7. Fornecer suporte aos empregados das Seccionais, acompanhando a tramitagéo da documentagao
recebida, orientando-as em suas eventuais duvidas.

1.8. Participar de todas as webs conferéncias junto ao CFM.
1.9. Verificar e orientar as respostas aos oficios relativos as atividades do Setor.

1.10. Controlar a movimentagao de processos de registro médico/especialidade, mantendo informados
os interessados, resolvendo eventuais problemas dentro de seu limite de autonomia, encaminhando os
demais para a Geréncia Administrativa.

1.11. Elaborar relatorios mensais a Geréncia Administrativa, relatando as atividades e ocorréncias do
Setor.

1.12. Supervisionar as atividades relacionadas ao registro de qualificagédo de especialista do profissional
médico, despachando os respectivos processos com a Comissao de Registro de Especialidade do CRM-ES.
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1.13.Primar pelo cumprimento do Manual Administrativo Pessoa Fisica CFM/CRM nos procedimentos
realizados no setor.

1.14.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

1.15. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragéo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

2. Chefe de Setor | - Principais Atribuigoes
Setor: Registro Pessoa Juridica

2.1. Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no Setor de Registro de Pessoa Juridica,
observando a legislagéo correlata, bem como o atendimento e a postura dos profissionais envolvidos de
forma a manter a qualidade, rapidez, discrigéo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa
quaisquer irregularidades.

2.2. Efetuar registro profissional de pessoa juridica, realizando pessoalmente o atendimento e orientagéo
prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes, encaminhando documentos, conferindo seu
preenchimento, providenciando protocolo de entrada, encaminhando para o Setor de Fiscalizag&o o processo
de registro, fazendo célculos das anuidades e encaminhando para o setor Financeiro, para preparagéo do
boleto, e remessa a empresa via e-mail ou entrega pessoal, inserindo todos os dados para registro no sistema
apds a confirmagao do pagamento pelo setor Financeiro ou recebimento de copia quitada do boleto pago
pela empresa, emitindo o certificado da empresa e a CRT (Certidao de Responsavel Técnico), arquivando
os dossiés de registro em caixa propria.

2.3. Realizar alteragbes nos registros das pessoas juridicas no sistema, tais como alteragdo do
Responsavel Técnico, enderego, razao social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados fazendo
langamentos no sistema, emitindo os documentos necessarios como certificado e certidao do responséavel
tecnico, e enviando para a empresa via correios ou entregando ao portador encaminhado pela empresa,
apds recebimento das taxas fixadas.

2.4. Efetuar o cancelamento de registro profissional (baixa: Pessoa Juridica), conforme solicitagéo
formal, orientando ao solicitante da necessidade de apresentagéo de documentagéo obrigatéria tais como:
Destrato social e certidao de baixa da receita federal e outros, solicitando ao financeiro a geragéo do boleto
de cancelamento e baixa de registro, para posterior emissédo da certiddo de baixa. Havendo solicitagéo de
remissao de débito esta devera ser submetida a analise juridica para posterior deliberagéo em plenaria.

2.5. Acompanhar o processo eleitoral de Diregdo Clinica e Comisséo de Etica dos hospitais, recebendo
o oficio de formalizagéo de pleito, expedindo oficio remetendo via AR para o solicitante, juntamente com as
resolugdes regulamentadoras do pleito e fichas de inscrigdes, aguardando o recebimento da documentagéo
pertinente (Fichas de inscrigéo, edital, candidatos), acessando ao sistema proprio para consulta do historico
ético e financeiro dos candidatos e relagédo de corpo clinico votante, emitindo a cédula de votagao,
aguardando a realizagéo do pleito e envio de todo material utilizado, tais como: cédulas utilizadas ou nao,
relagéo de corpo clinico votante, ata da eleigao e resultado do pleito, encaminhando todo material para a
Diretoria do CRM-ES para aprovagéo em sessao de plenéria, aguardando a emissao do extrato da ata da
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sessdo para preparagdo da documentagdo para a posse, colhendo assinatura da Diretoria, oficio de
homologagao da eleigéo.

2.6. Encaminhar exemplares do cédigo de ética medica e Resolugdes que regulamentam e versam as
atribuigdes dos cargos de Diregéo Clinica e Comisséo de Etica Médica.

2.7. Preparar ata para encaminhar o material da posse através de oficio.

2.8. Emitir anualmente o certificado de regularidade, requerido pelas empresas e renovagéo de
inscrigdes acessando ao sistema, verificando a regularidade financeira do Diretor Clinico e do Responsavel
Técnico, emitindo o respectivo Certificado e enviando via correios com AR efou entregando pessoalmente
ao requerente.

2.9. Fazer relatério mensal de todos os registros, alteragdes, baixas e trabalho realizado pelo Setor.

2.10. Emitir relatorio mensal de inscrigdes e cancelamentos efetuados, enviando-os para plenaria para
homologagéo.

2.11.Primar pelo cumprimento do Manual Administrativo Pessoa Juridica CFM/CRM nos procedimentos
realizados no setor.

2.12.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

2.13. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatérios estatisticos, composi¢do de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

3. Chefe de Setor | - Principais Atribuicoes
Setor: Servigcos de Manutencgao, Transporte, Protocolo e Recepgao

3.1. Orientar as atividades exercidas pelas profissionais da area de Servigos de Telefonia, Manutengao
e Conservagéo, Logistica, Seguranga e Recepgao, observando a postura dos profissionais envolvidos de
forma a manter a qualidade, rapidez, discrigéo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa
quaisquer irregularidades.

3.2. Acompanhar o trabalho dos Motoristas, observando a programagdo de revisdes periddicas dos
veiculos do Conselho, analisando relatérios de quilometragem, gasto de combustivel e atualizando toda a
documentagao legal, auxiliando na solugéo de eventuais pendéncias relativas a multas, colisdes e outros,
reportando a Geréncia Administrativa os problemas de maior porte, bem como relatérios periodicos de
inspegdes dos veiculos.

3.3. Verificar a qualidade da realizagé@o dos servigos contratados relativos & manutengao preventiva e
corretiva de pequenos problemas de conservagdo e manutengéo, inclusive os servigos de conservagdo do
patio e jardins, observando o cumprimento de prazos e outros, zelando pela melhor execugao conforme
contrato, reportando a Geréncia Administrativa os eventuais problemas.

3.4. Fazer acompanhamento diario da qualidade dos servigos prestados por terceirizados relativo a
limpeza, copa, telefonia e seguranga, orientando os executantes de forma a manter o nivel de eficécia
desejada, reportando a Geréncia Administrativa quaisquer irregularidades.
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3.5. Zelar pelo controle de estoque e consumo do material de limpeza e copa, relacionando mensalmente
os itens a repor e fazendo as requisigdes para compras, observando eventuais desperdicios de material.

3.6. Zelar pela manutengéo e perfeito funcionamento dos sistemas de refrigeragdo de ar, instalagbes
elétricas e hidrossanitarias através de constante inspegéao, solicitando ao Setor responsavel conserto e
manutengé@o sempre que hecessario, acompanhando sua execugao.

3.7. Contribuir para a manutengéao do arquivo organizado no setor onde atua.

3.8. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior ¢ de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

4. Chefe De Setor | - Principais Atribuigoes
Setor: Processo Consulta, Camaras Técnicas, Comissoes e Eventos

4.1, Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor, de forma a manter a qualidade, rapidez,
discrigéo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa quaisquer irregularidades.

4.2. Verificar as consultas recebidas no CRM-ES que versem sobre todo e qualquer questionamento
referente as suas competéncias legais, remetendo-as a apreciagédo do Conselheiro ou Diretor responsavel
pelo Setor para que este decida pela resposta imediata (caso haja legislagéo e/ou outros normativos éticos
que esclaregam o questionamento) ou pela instauragéo de processo consulta quando nao houver parametros
prévios, nomeando Conselheiro Relator.

4.3. Auxiliar o Conselheiro ou Diretor responséavel pelo Setor na pesquisa da legislagao pertinente e na
elaboragéo do oficio resposta ao questionamento, fazendo mengéo aos dispositivos aplicaveis.

4.4, Instaurar o Processo Consulta, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento
processual, realizando providéncias iniciais de tramitagao.

45. Auxiliar o Conselheiro Relator quanto a pesquisa, digitagéo e formatagéo do parecer consulta para
responder as consultas, duvidas e questionamentos recebidos da classe médica, ou sociedade em geral
baseados em normativos éticos e legislagao aplicavel.

46. Dar suporte aos Conselheiros nos Processos-Consulta, realizando pesquisas bibliogréficas e
colhendo toda a documentagéo necessaria para subsidiar o Relator na emisséo de seu parecer. Providenciar
a solicitagdo de pareceres técnicos as Céamaras de Especialidade ou Assessoria Juridica quando
determinado pelo Conselheiro Relator.

4.7. Auxiliar na digitagéo, formatagdo e configuragdo do Parecer final elaborado integralmente pelo
Conselheiro Relator e providenciar as tramitagbes de estilo para que seja analisado e debatido na Reuniéo
Plenaria, inclusive encaminhando ao corpo de Conselheiros a minuta do parecer previamente a sessao.

4.8. Remeter o Parecer Consulta, apos aprovaga@o em plenaria para corregao ortografica de profissional
capacitado contratado para este fim, procedendo a comunicagéo do resultado ao consulente.

4.9. Providenciar a publicagdo do parecer consulta nos sites do Conselho Federal e Regional de
Medicina.
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4.10. Registrar dados relativos a produtividade dos Conselheiros.

4.11. Prestar informagdes mensalmente ao Diretor responsavel pelo setor quanto ao andamento dos
trabalhos, informando quantitativa e qualitativamente a situagdo dos processos que tramitam sob sua
responsabilidade.

4.12. Organizar a constituigdo das Camaras Técnicas e Comissdes do CRM-ES, regulamentando o
funcionamento das mesmas quanto a formagéo e composigéo, estabelecendo a finalidade, amplitude de
atuag@o e duragéo, de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio.

4.13. Observar as resolugdes regulamentadoras do funcionamento das camaras técnicas e comissdes.

4.14. Realizar sempre que necessario e em atendimento a solicitag@o recebida da Diretoria efou dos
Conselheiros e Membros das Camaras e de Comissdes, a convocagéo das reunides, formalizando através
de oficio expedido a convocagéo para participagdo nas respectivas reunioes.

4.15. Preparar ata das reunides realizadas nas Camaras Técnicas e Comissdes, providenciando a
digitagéo, emisséo e coleta das assinaturas dos presentes.

4.16. Providenciar os Certificados referentes a atuagdo dos membros das Camaras Técnicas e
Comissoes ao final da respectiva gestéo.

4.17. Organizar a constituigdo das comissdes permanentes e transitorias do CRM-ES, regulamentando o
funcionamento das mesmas quanto a formagdo e composigéo, estabelecendo a finalidade, amplitude de
atuagéo e duragao, de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio.

4.18. Realizar sempre que necessario e em atendimento a solicitagdo recebida da Diretoria a convocagéo
das reunides, formalizando através de oficio expedido a convocagéo para participagdo nas reunies das
comissoes.

4.19. Preparar ata das reunides realizadas, efetuando a digitagdo, emisséo e coleta das assinaturas dos
presentes.

4.20. Participar da organizagao dos eventos organizados pelas Comissées do CRM-ES.

4.21. Providenciar os Certificados referentes a atuagdo dos membros das Comissdes ao final da
respectiva gestéo.

4.22. Manter a documentagéo pertinente ao Setor em arquivo rigorosamente organizado zelando pela
organizagdo dos autos, mantendo a guarda dos processos.

4.23. Participar da organizagao dos eventos realizados pela Diretoria, Camaras Técnicas € Comissdes
do CRM-ES.

424, Participar anualmente da elaboragédo do Projeto de Educagao Continuada (PEC), em atendimento
as exigéncias do CFM, objetivando levar atualizagédo médica aos profissionais da area, através da realizagao
de eventos cujo publico alvo s&o os profissionais médicos do estado do Espirito Santo, contemplando cursos
de urgéncia e emergéncia e cursos de extensdo medica em geral, fazendo a divulgagéo através de e-mail e
correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitalizagao das aulas, bem como em pesquisas sobre
assuntos médicos, acompanhando os trabalhos durantes os eventos fornecendo o material didatico
necessario providenciando traslados, hospedagem e alimentagéo até o local de realizagéo, subsidiando o
evento com todas as ferramentas necessarias como data show, material didatico, etc.

4.25. Auxiliar no estabelecimento de metas anuais de cumprimento e aplicagdo dos recursos financeiros
originarios do CFM.
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4.26. Participar da elaboragéo, organizagéo e realizagéo de simposios e eventos diversos promovidos
elou com participagdo do CRM-ES, realizando a reserva de hospedagem e liberagdo de pagamentos de
verbas de representagdo, elaborando certificados, formalizando convites aos palestrantes,
responsabilizando-se pelo material didatico e audiovisual a ser utilizado no evento.

4.27. Controlar a utilizagdo do Auditorio e espago médico, recebendo solicitagdes para reserva de datas,
orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagdo e assinatura do
Termo de Responsabilidade contendo sintese do patriménio disponibilizado.

4.28. Manter o setor de apoio operacional informado quanto ao calendario de utilizagao dos espagos para
eventos com a finalidade de que sejam providenciados os recursos necessarios.

4.29.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

4.30. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatérios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

5. Chefe De Setor Il - Principais Atribuigoes
Setor: Recursos Humanos

5.1. Responder pelo setor de Recursos Humanos, mantendo em dia as rotinas trabalhistas,
recolhimentos de tributos e documentagé@o legal, observando assertividlade méxima dos dados,
administrando em conjunto com a Geréncia Administrativa a aplicagdo das avaliagées de desempenho,
progresséo funcional, incentivo a qualificagéo profissional, zelando pela correta aplicagdo do PCCR.

5.2. Preparar mensalmente as informagdes relativas a frequéncia de pessoal dos empregados do CRM-
ES acessando o sistema de coleta de dados e registro de frequéncia eletrénica, conferindo as marcagoes
individuais, identificando faltas, atrasos, horas extraordinarias autorizadas e ndo autorizadas para pagamento
ou inclusdo no saldo de horas, atestados e férias, providenciando a coleta de assinatura individual na folha
de ponto e arquivamento em pasta especifica.

5.3. Gerar mensalmente a folha de pagamento, acessando o sistema, conforme informagées geradas
nos processos de admissdo efou demiss@o dos empregados efetivos, comissionados e estagiarios,
cadastrando dados, langando informagdes variaveis tais como: férias, pagamento de 13° salério, diarias,
horas extraordinérias, faltas, licenga maternidade, atestados, auxilio-transporte e auxilio-alimentagao,
processando a folha de pagamento, conferindo todos os dados, imprimindo resumos, colhendo assinaturas
e arquivando os documentos relacionados.

5.4. Efetuar a conferéncia dos valores de tributos a recolher com base nas informagdes constantes do
resumo da folha de pagamento, observando os percentuais de incidéncia sobre o montante de cada tributo,
gerando as guias de recolhimento dos tributos, tais como: GFIP, GRCS, DARF E GPS, entregando
pessoalmente ao setor Financeiro para liquidagéo.

5.5. Manter atualizada a documentagéo legal exigida na area trabalhista, conferindo o envio das
obrigagbes mensais e anuais relativas a administragéo de pessoal (CAGED, RAIS, DIRF e outros), tomando
as providéncias necessarias para assegurar a regularidade e validade das Certidoes obrigatorias junto aos
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orgéos oficiais (Secretaria da Receita Federal, Caixa Econdmica Federal, Instituto Nacional de Seguridade
Social e outros) bem como, dando os demais encaminhamentos pertinentes ao Setor de Administragéo de
Recursos Humanos.

5.6. Realizar anotagdes de atualizagdo das informagdes das CTPS dos empregados e informagdes
cadastrais no livro de registro funcional.

5.7. Realizar periodicamente a marcagdo de exames periodicos dos empregados, orientando e
solicitando presenga em clinica conveniada.

5.8. Acompanhar a programagao de ferias de acordo com os respectivos vencimentos dos periodos
aquisitivos e gozo de férias coletivas.

8.10.Providenciar mensalmente o processo de pagamento do plano de salide dos empregados do CRM-
ES conforme informagdes cadastrais providenciando documentagéo especifica e submetendo o processo de
pagamento & apreciagdo, aprovagéo e liberagdo da Contabilidade, Geréncia, Tesouraria e Presidéncia e
posterior encaminhamento ao setor Financeiro.

5.9. Supervisionar a manutengéo do sistema de avaliagéo de desempenho do CRM-ES, zelando pela
efetiva aplicagé@o do processo.

5.10. Prestar informagdes aos empregados do Conselho sobre os procedimentos de RH, visando
assegurar a qualidade das informagdes e conformidade com os procedimentos legais.

5.11. Realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de beneficios, visando subsidiar a
politica de remuneragéo do Conselho.

5.12. Atuar junto a empresa de agenciamento de estagio na selegéo de estagiarios do Conselho, visando
proporcionar aos estagiarios contratados o aprendizado de competéncias das atividades profissionais e
contextualizagéo curricular.

5.13. Elaborar Portaria de Nomeagéo de novos empregados, de acordo com a demanda da Diretoria e a
vacancia dos cargos, e consoante com a ordem de classificagdo dos aprovados em concurso publico,
publicando no Diario Oficial da Unido a referida nomeagéo e a convocagdo para apresentagdo dos
documentos necessarios, providenciando o encaminhamento para realizagédo de exames médicos e dando
andamento a posse e entrada em exercicio.

5.14. Alimentar o Portal Transparéncia do CRM-ES preenchendo os itens relacionados a Gestao de
Pessoas.

5.15.Contribuir para a manutengéao do arquivo organizado no setor onde atua.

5.16. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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6. Chefe De Setor Il - Principais Atribuigoes
Setor: Licitagdes e Contratos

6.1. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico Administrativo responsavel pela pesquisa de
pregos, analisando os relatérios apresentados.

6.2. Observar prazos, e prioridades relativas aos vencimentos contratuais, verificando a possibilidade
legal de prorrogagéo contratual e providenciando os documentos necessarios.

6.3. Despachar demandas administrativas recebidas definindo e planejando com a Geréncia
Administrativa as aquisi¢des e contratagdes.

6.4. Elaborar Termos de Referéncia, quando demandados pela Diretoria, para aquisigdo de produtos
elou servigos a serem adquiridos/contratados.

6.5. Fazer autuagdes dos procedimentos administrativos para aquisigées e contratagdes.
6.6. Emitir Despachos e demais documentos dos procedimentos, para respectiva pesquisa de pregos.

6.7. Fazer a conferéncia dos orgamentos, valores e determinagdes especificadas, de acordo com a
legislagéo vigente.

6.8. Redigir os Editais de Pregéo.

6.9. Efetuar e acompanhar todos os processos de licitagdo do CRM-ES (aquisi¢do de materiais,
equipamentos, bens patrimoniais e de consumo, bem como contratagdo de prestagédo de servigos de
terceiros), e encaminha-los ao Pregoeiro responsavel e a Comisséo Permanente de Licitagdo do CRM-ES,
observadas as especificagdes técnicas integrantes do processo licitatério.

6.10.0bservar, ao fim do processo licitatorio se foram cumpridas as normas da Administragéo Plblica e
os limites estabelecidos em Portaria Interna do CRM-ES, Lei 8.666/93, Lei 10.520/2002 e demais Leis e
normativas vigentes.

6.11. Fornecer subsidios a gestéo dos processos de dispensa de licitagdo do CRM-ES.

6.12. Conferir a veracidade da documentagéo apresentada por interessados no processo licitatorio,
verificando a vida pregressa do fornecedor em relagao a situagao fiscal e previdenciaria com apresentagéo
das respectivas certiddes negativas.

6.13. Dar subsidios ao Pregoeiro quando receber recursos, impugnagdes e questionamentos,
acompanhando os pregdes e posterior atendimento da remessa de documentos.

6.14. Publicar em Imprensa Oficial todos os atos relacionados aos processos de licitagao e aos contratos.
6.15. Supervisionar todo o processo de entrega de mercadoria relativa aos Pregdes.

6.16. Resolver eventuais problemas relacionados a assisténcia técnica de mercadorias fornecidas através
de processo licitatorio, enquanto durar o prazo de garantia.

6.17. Dar suporte a equipe de Apoio da Comiss@o Permanente de Licitagao.

6.18. Fazer a gestao da Planilha de Contratos administrativos do CRM-ES, submetendo-a a aprovagéo
da Geréncia e da Diretoria, compreendendo:

|.  Alimentagéo do Portal Transparéncia;

[l Alimentagéo dos sistemas de Contratos/Licitagdes.
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6.19. Efetuar os processos administrativos correspondentes as prorrogagdes contratuais.

6.20. Auxiliar a Geréncia Administrativa na gestdo dos contratos administrativos do CRM-ES e processos
de Dispensa de Licitagao providenciados, conferindo planilhas, acompanhando todas as suas fases.

6.21.Contribuir para a manutengéao do arquivo organizado no setor onde atua.

6.22. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragéo de planilhas,
demonstrativos e relatérios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

7. Chefe De Setor lll - Principais Atribuicoes
Setor: Financeiro

7.1. Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor, de forma a manter a qualidade, rapidez,
discrigo e eficiéncia desejadas, reportando a Geréncia Administrativa quaisquer irregularidades.

7.2. Realizar o processo de pagamento dos compromissos financeiros firmados pelo CRM-ES junto aos
fornecedores, originarias dos processos de compras de materiais diversos e prestagao de servigo, conferindo
a documentagéo recebida, agendando o pagamento e efetivando a liquidagéo do valor correspondente.

7.3. Emitir periodicamente boletos diversos para pagamento das taxas de servigos prestados pelo CRM-
ES aos médicos inscritos e empresas médicas, bem como na liquidagéo da anuidade anual e processos de
divida ativa ou negociagao direta com a Assessoria Juridica.

7.4. Controlar os saldos financeiros das contas mantidas pelo CRM-ES, emitindo relatério e planilha de
saldos para conhecimento da Geréncia Administrativa e posterior encaminhamento a Contabilidade e
Diretoria.

7.5. Auxiliar a Geréncia Administrativa na prestagéo de contas dos Projetos de Fiscalizagéo e PEC, junto
ao CFM.

7.6. Elaborar projetos de investimentos financeiros, fiscalizando seu cumprimento, apos aprovagéao da
Geréncia Administrativa e aprovagao do Conselho.

7.7. Emitir documentos relativos a pagamentos.
7.8. Acompanhar a movimentagéo financeira bancaria do CRM-ES.

7.9. Conferir e preparar todos os documentos que exijam pagamento, inclusive com calculos e
recolhimento de impostos, se necessario.

7.10.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

7.11. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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8. Chefe De Setor lll - Principais Atribuigoes
Setor: Tribunal De Etica

8.1. Distribuir tarefas e supervisionar os trabalhos desenvolvidos no setor acompanhando, orientando e
coordenando sua execugéo, zelando pela qualidade e cumprimento de prazos, pautando as decisdes
conforme legislagéo especifica e principios normativos do CRM-ES e CFM.

8.2. Desenvolver demonstrativos e relatorios gerenciais com o objetivo de informar a Diregéo e ao
Conselho as agdes executadas e resultados obtidos, complementando-os com observagdes e comentarios
que julgar necessarios, zelando pela fidelidade e assertividade dos dados para analise superior.

8.3. Analisar demandas encaminhadas a Corregedoria, auxiliando o Corregedor quanto as dlvidas
formuladas.

8.4. Fornecer subsidios aos Conselheiros em questdes referentes aos procedimentos internos.

8.5. Auxiliar na reviséo dos relatorios conclusivos emitidos pelos Conselheiros sindicantes, apos analisar
sua concluséo.

8.6. Participar das reunides de Camara Etica para julgamento de sindicancias e processos.

8.7. Revisar o Termo de Ajuste de Conduta proposto pela Camara Etica em ocasido do julgamento da
sindicancia.

8.8. Analisar as sindicancias encaminhadas para instauragéo de Processo Etico-Profissional, realizando

sua abertura no sistema e procedendo a sua distribuigdo, conforme indicagao do Corregedor.

8.9. Auxiliar na analise dos votos emitidos pelos Conselheiros Relator e Revisor em ocasidao do
julgamento do Processo Etico-Profissional.

8.10. Participar da elaboragéo do acordéo a ser proferido nos termos do voto vencedor.
8.11. Auxiliar o setor de processos administrativos quanto as tramitagbes processuais.

8.12. Assessorar os Conselheiros relatores de processos administrativos, instruindo quanto a sua
tramitagao processual.

8.13. Relatar ao Corregedor qualquer irregularidade processual e demais situagdes que demandem sua
intervengao para sanear o andamento do processo ou para manter o bom andamento dos trabalhos do
Tribunal.

8.14. Acompanhar a produtividade que compete aos empregados do setor.

8.15. Auxiliar na execugdo das tarefas urgentes do setor no caso de faltas de empregados sob sua
supervis&o, garantindo o bom desempenho dos trabalhos, sempre que necessario.

8.16.Contribuir para a manutengéao do arquivo organizado no setor onde atua.

8.17. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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9. Chefe de Setor lll - Principais Atribuigoes
Setor: Tecnologia da Informagao

9.1. Responder pelo gerenciamento e manutengdo dos sistemas do Conselho, acompanhando
problemas técnicos de nivel operacional efetuando alteragdes, manutengdes e adequagdes necessarias a
seu bom funcionamento, mantendo o dominio sobre o modelo de dados, recorrendo ao CFM para assisténcia
de nivel mais elevado como problemas de programagéo, codigo fonte e outros.

9.2. Instalar, padronizar, configurar e organizar softwares tais como aplicativos para escritorio, antivirus
e aplicativos utilitarios bem como equipamentos de informatica em geral de forma a proporcionar melhor
desempenho dos equipamentos e operagdes dos sistemas e demais servigos do Conselho.

9.3. Subsidiar a tomada de decisdes superiores através de sugestdes técnicas para novos padrées,
aplicativos e politicas pertinentes a rede dentro do ambito dos sistemas instalados.

9.4. Definir as rotinas de acesso, seguranga, integridade e recuperagéo de dados garantindo a politica
de seguranga na utilizagdo dos recursos tecnolégicos do Conselho.

9.5. Participar na elaboragdo de manuais técnicos e de treinamento dos usuarios para melhor utilizagéo
dos sistemas e servigos em de Tl como a adequada utilizagédo dos micros computadores, impressoras e
métodos de acesso aos softwares instalados.

9.6. Participar da Elaboragéao de Projetos efou Termos de Referéncia visando a contratagéo de servigos,
sistemas e equipamentos de informética para o CRM-ES.

9.7. Gerenciar Projetos e Processos relacionados a Seguranga da Informagéo no ambito do CRM-ES,
propondo melhorias, sempre que forem necessarias para o cumprimento da legislagdo em vigor, relacionado
a Seguranga da Informagao e a Protegdo de Dados.

9.8. Acompanhar e controlar a execugédo das atividades pertinentes a sua area de atuagéo, distribuindo
os trabalhos, analisando os resultados, solucionando distorgées e elaborando relatorios diversos dos
servigos realizados, com tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do setor.

9.9. Manter atualizada e organizada a documentagao técnica relativa a programas, rotinas e quaisquer
normas relativas ao setor.

9.10.Desempenhar outras atribuigées relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composigdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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GRUPO 5: CARGOS DE COORDENAGAOQ/GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUMARIO: Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestdo dos recursos
organizacionais, sejam estes: materiais, patrimoniais, tecnolégicos ou humanos relacionados a sua area de
atuagao.

REQUISITOS: Ensino superior completo com diploma ou Certificado devidamente registrado, expedido por
Instituigao de ensino reconhecida pelo MEC.

1. Coordenador | - Principais Atribui¢oes
Setor: Contabilidade

1.1. Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatérios e registros
contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis € legislagéo pertinente, dentro dos
prazos e das normas e procedimentos estabelecidos.

1.2. Desenvolver demonstrativos e relatorios gerenciais com o objetivo de informar a Diregéo e ao
Conselho as agdes executadas e resultados obtidos, complementando-os com observagdes e comentarios
que julgar necessarios, zelando pela fidelidade e assertividade dos dados para analise superior.

1.3. Supervisionar a elaboragéo do orgamento anual do CRM, estabelecendo a previsdo orgamentaria
para geragdo das receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme
média dos 03 (trés) ultimos exercicios e o em vigéncia, submetendo o orgamento a apreciagdo da Diretoria
para analise e aprovagao.

1.4. Acompanhar a execugao do orgamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizagéo da
dotagdo orgamentéria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso atenda as
condigdes, a concesséo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de determinado grupo/rubrica.

1.5. Conferir a realizagao da classificagao contabil da documentagéo originaria das receitas, constantes
dos extratos financeiros e despesas provenientes dos processos de pagamento dos compromissos
financeiros contratados junto a fornecedores de materiais, produtos e servigos, realizando os seus devidos
registros.

1.6. Conferir a prestagdo de contas do Conselho, verificando documentagdo comprobatéria e
confirmando sua validade.

1.7. Analisar o fechamento mensal da contabilidade para envio & Diretoria.

1.8. Orientar, sempre que necessario, aos Gestores das areas usuarias, em temas relacionados ao
exercicio fiscal como contratagéo de prestadores de servigos, informando dados sobre dotagao orgamentaria,
elementos para Comisséo de Licitagéo e outros, sempre que solicitado para realizagao de processo licitatorio,
utilizagéo da dotagdo orgamentaria, emisséo de relatorios contabeis financeiros, etc.

1.9. Realizar no final de cada exercicio o fechamento dos balangos patrimonial, financeiro e orgamentario
onde s&o registradas todas as movimentagdes do exercicio em curso.

1.10. Formalizar junto ao setor Administrativo o processo de prestagéo de contas do exercicio anterior,
com prazo de emisséao ao CFM ateé o final de margo do exercicio seguinte, onde constarao todas as atividades
financeiro-contabeis, e administrativas do Conselho.

1.11. Coordenar os elementos necessérios ao controle e apresentagdo da situagédo patrimonial,
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econodmica e financeira da entidade, acompanhar o atendimento das obrigagdes assessoriais, preparagéo
das demonstragdes financeiras e notas explicativas, coordenar custos, elaborar e coordenar demonstragbes
contabeis.

1.12. Supervisionar a elaboragéo dos balancetes mensais (contabil e gerencial), visando assegurar que
os mesmos reflitam corretamente a situagéo econémico-financeira do CRM-ES.

1.13. Analisar as informagdes contabeis e preparar relatorios (especificos e eventuais) contendo
informagdes, explicagdes efou interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando
subsidiar o processo decisorio.

1.14. Supervisionar as atividades de escrituragao fiscal.

1.15. Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa e interna, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizagéo e qualidade do trabalho da auditoria.

1.16. Supervisionar o processo e elaborar os documentos necessérios ao cumprimento das
obrigagdes acessorias.

1.17.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

1.18. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinag&o superior e de acordo com sua area de atuagéo.
2. Coordenador | - Principais Atribuigoes

Setor: Controle Interno

Nota: Conforme Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores (STJ/STF), somente os profissionais
nomeados para exercer fungao do Quadro de Carreira Efetivo podem exercer as atribuigdes do
cargo.

2.1. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Controle Interno.

2.2. Realizar auditoria interna técnico-administrativa periédica, levantando as possiveis irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis.

2.3. Acompanhar a execugéo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagéo de
recursos publicos.

2.4. Analisar os processos relacionados a confecgdo de folha de pagamento e avaliar processos de
movimentagao de pessoal: admissao e desligamento.

2.5. Avaliar o cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo.

2.6. Fiscalizar os instrumentos e sistemas de guarda e conservagéo dos bens moveis, iméveis e de
consumo sob a responsabilidade das unidades gestoras.

2.7. Acompanhar os atos administrativos que resultem direitos e obrigagdes.
2.8. Monitorar as recomendagdes indicadas no resultado dos trabalhos de auditoria independentes.
2.9. Assistir & administragao da entidade no cumprimento de seus objetivos.

2.10.Revisar e orientar a adequagao da estrutura administrativa com vistas a racionalizagéo do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a redugéao de custos operacionais.

2.11. Analisar e dar parecer em processos de proposta orgamentéria e de prestagdo de contas.
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2.12. Examinar as fases de execugéo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.

2.13. Emitir pareceres sobre procedimentos internos.
2.14. Assessorar o CRM-ES na aplicagéo da legislagéo aplicavel ao Conselho.
2.15. Acompanhar o andamento da apreciagao dos processos de prestagao de contas.

2.16. Organizar e manter banco de dados econdmicos e financeiros referentes as unidades
organizacionais.

2.17. Exercer as fungdes de controle, orientagdo e prevengdo dos atos de gestéo financeira e
administrativa praticados pelo Conselho.

2.18. Promover agdes preventivas no Conselho.

2.19. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administragéo.

2.20. Acompanhar e controlar a execugéo das atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

2.21. Reallizar outras atribuigdes estabelecidas pelo Tribunal de Contas da Uniéo relativos a controladoria
publica.

2.22. Acompanhar e controlar a execugéao das atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

2.23. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior.

3. Coordenador Il - Principais Atribuicoes
Setor: Departamento Juridico

3.1. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Departamento Juridico,
acompanhando a elaboragao de pareceres, pegas processuais, oficios, despachos, e demais documentos
necessarios ao bom funcionamento do CRM-ES, cuidando para que qualquer ato praticado esteja em
conformidade com a lei e os principios gerais do Direito.

3.2. Assessorar na elaboragdo de normas administrativas, quanto ao aspecto legal;
3.3. Estudar e interpretar textos legais, e repassar orientagao as diversas areas do CRM-ES;

3.4. Receber os processos administrativos, ético-profissionais e as demandas encaminhadas pelos
demais setores, promovendo a sua distribuig@o entre os advogados;

3.5. Acompanhar os prazos processuais e as demandas administrativas de competéncia do
Departamento, controlando as datas de entrada e saida;

3.6. Avaliar os pareceres juridicos que serd@o submetidos a aprovagao da Plenéria;

3.7. Desenvolver estratégias para o aperfeigopamento e a otimizagdo das atividades a serem
desenvolvidas pelo Departamento Juridico;

3.8. Estimular a atualizagéo profissional dos advogados, mediante a aquisigéo de livros e a realizagéo
de cursos;

3.9. Supervisionar as atividades desempenhadas pelos demais advogados e estagiarios;
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3.10. Avaliar o desempenho dos advogados através do processo avaliativo promovido pelo CRM-ES;

3.11. Realizar reunides entre os advogados e, eventualmente, entre esses e os empregados dos demais
setores, objetivando simplificar e racionalizar a execugao das tarefas;

3.12. Estimular o aperfeicoamento da relagdo mantida pelo Departamento Juridico com os demais
setores;

3.13. Atestar minutas e contratos administrativos;

3.14. Assessorar a Diretoria do CRM-ES nas questdes que possuam repercussao juridica, subsidiando a
tomada de decisoes;

3.15.Contribuir para a manutengéao do arquivo organizado no setor onde atua.

3.16. Desempenhar outras atribuiges relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinag&o superior e de acordo com sua area de atuagao.

4. Gerente Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Geréncia Administrativa

4.1. Gerenciar as atividades administrativas do Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito
Santo, em conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela diregédo do CRM-ES.

4.2. Acompanhar, coordenar e gerenciar as atividades, agles e pessoas necessarias para o
cumprimento das metas anuais estabelecidas pela Diretoria e Conselho, no desenvolvimento das atividades
operacionais do CRM-ES, observando através da analise dos fatores/indicadores o cumprimento e/ou nivel
percentual de alcance das metas definidas, considerando o desempenho individual dos empregados, indice
de redugao dos custos com energia, agua e telefonia entre outros.

4.3. Dar feedback aos seus subordinados visando o cumprimento perfeito de suas tarefas e obrigagdes
e motiva-os para serem eficientes e eficazes.

4.4. Acompanhar os resultados apresentados pelos setores Financeiro e Contabil relativos & elaboragéo
dos demonstrativos econdmico-financeiros e relatorios gerenciais.

4.5. Prestar atendimento as agdes originarias de 6rgaos governamentais e fiscalizadores, recepcionando
os Agentes publicos, providenciando documentagao, representando o CRM-ES sempre que necessario.

4.6. Gerenciar e analisar os processos operacionais e de atendimento, acompanhando o desempenho
dos setores de Registro Médico/Especialidade, Registro de Pessoa Juridica, Compras e Servigos,
Almoxarifado/Patriménio e Servicos de Manutengao e Transporte/Protocolo e Recepgéo, inteirando-se e
resolvendo eventuais problemas relatados e/ou constatados.

4.7. Acompanhar o desempenho da area de Tl, através da analise dos Relatorios apresentados.

4.8. Controlar as equipes, setores e seus processos para que nao interfiram nas atividades de outros
Setores ou que sejam criados atritos e desentendimentos.

4.9. Acompanhar os servigos desenvolvidos na area de RH, fazendo entrevistas de selegéo de
estagiarios, participando da elaboragéo de Editais, controlando despesas de pessoal e encargos, advertindo,
orientando efou propondo, instauragédo de processos administrativos ou exoneragbes, bem como
acompanhando o processo de avaliagdo de desempenho e eventuais propostas de ajustes salariais, fazendo
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cumprir o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo e a legislagéo vigentes.

4.10. Atender a fiscalizagéo do CFM, Tribunal de Contas, Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social,
mostrando os documentos solicitados que comprovem a regularizagdo da situagdo trabalhista e
previdenciaria com os 6rgaos.

4.11. Elaborar Portarias e Resolugdes internas da area administrativa e financeira definindo e divulgando
os procedimentos aprovados pelo Conselho, e zelando pelo seu fiel cumprimento.

4.12. Fazer visitas periodicas aos Escritorios Regionais, verificando o trabalho desenvolvido, pendéncias
e problemas elaborando um Relatorio final, por Seccional, apresentando a Diregdo com eventuais sugestoes.

4.13. Fazer acompanhamento dos contratos relativos a servigos terceirizados, bem como dos processos
de licitagao, zelando pela obediéncia a legislagao vigente e pela obtengdo de melhores condigdes como
prazo, custo e qualidade.

4.14. Manter-se informado do desempenho dos Setores sob sua responsabilidade, tomando providéncias
que levem ao melhor cumprimento das tarefas desenvolvidas, intervindo sempre que necessario.

4.15.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.
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. PROGRESSAO FUNCIONAL
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| - OBJETIVO

1. Definir o processo e principios normativos utilizados pelo CRM-ES para regulamentar e disciplinar o
sistema de ascenséo funcional dos empregados efetivos, através da progresséo horizontal e/ou vertical, em
conformidade com a legislagéo vigente e o PCCR aprovado pela Diretoria.

Il - CONCEITUAGOES

2. Considera-se progressé@o a passagem do empregado efetivo de um padréo de vencimento para
outro, imediatamente superior na escala salarial correspondente ao Cargo ocupado.

3. A progresséo é aplicavel apenas aos ocupantes dos cargos do quadro de pessoal efetivo, apos
periodo probatério de 03 (trés) anos e pode ser concedida através de:

4.  Progressao Horizontal, concedida por merecimento e/ou por antiguidade onde a movimentagao do
empregado na escala salarial & sequencial, padrdo por padrao, até atingir o limite da classe salarial do Cargo
que esta enquadrado.

5. Progressao vertical, concedida por merecimento e/ou por antiguidade onde o empregado passa de
uma classe salarial para outra, dentro da carreira do Cargo até o limite estabelecido na estrutura salarial.

6. Ascenséo, permitida somente por meio de processo seletivo publico externo conforme Constituigéo
Federal. Consiste na mudanga de cargo do empregado para cargo de carreira distinta.

7. Intersticio: € o periodo de tempo que o empregado deve cumprir entre duas datas, para que possa
concorrer a promogao.

8. Estagio Probatério: € o periodo de trés anos em que o empregado publico nomeado para cargo de
provimento efetivo, fica em avaliagéo, a contar da data do inicio de seu exercicio e, durante o qual séo
avaliadas sua aptiddo e capacidade para permanecer no exercicio do cargo.

9. Os empregados em estagio probatoério néo participam da progresséo funcional, horizontal e/ou
vertical, ate sua efetivagéo.

10. Cargo efetivo: é aquele de provisdo permanente, preenchido através de Concurso PUblico e por
direito adquirido aqueles empregados admitidos antes de 18/05/2001.

11. Cargo comissionado: ¢ aquele de provimento provisorio, de livie nomeagdo e exoneragéo,
destinado exclusivamente as fungdes de assessoramento, chefia e diregéo.

12. Fungao gratificada: € o conjunto de atribuigdes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de
confianga, em carater transitorio, cuja assungéo é restrita a ocupante de cargo efetivo e ao qual se atribui um
valor adicional a titulo de gratificagéo.

Il - PROGRESSAO HORIZONTAL

13. A progresséo horizontal, ou seja, a passagem de um padréo de vencimento para o subsequente da
tabela, na mesma classe salarial sera concedida alternadamente, por antiguidade e/ou por merecimento,
nunca simultaneamente estando esta progresséo limitada ao ltimo padréo de vencimento estabelecido da
carreirano PCCR.

14. Sera concedida sempre no més de janeiro, mediante disponibilidade financeira e aprovagéo da
Diretoria, podendo concorrer todos os empregados que cumprirem as diretrizes estabelecidas.

15. O limite para progresséao esta condicionado ao enquadramento funcional no Gltimo nivel (padrao de
vencimento) da Ultima classe do cargo conforme estrutura salarial vigente. Assim, os empregados
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enquadrados no ultimo nivel de sua classe salarial ndo estéo sujeitos a progresséo funcional horizontal.

VI - PROGRESSAO HORIZONTAL POR ANTIGUIDADE

16. Considera o tempo de permanéncia do empregado no quadro de pessoal do CRM-ES contado a
partir da data de exercicio no cargo efetivo.

17. A progressdo por antiguidade sera concedida automaticamente a cada 04 (quatro) anos,
computados a partir da data de exercicio do cargo pelo empregado, caso o0 mesmo néo tenha progredido por
merecimento no periodo decorrente de 02 processos de avaliagdo de desempenho de 02 anos cada.

18. A apuragdo do tempo sera computada anualmente, ao final de cada ano civil (31 de dezembro) para
aplicagdo em janeiro do exercicio seguinte em que o empregado cumprir o intersticio, sempre apos
considerar o resultado de 02 processos de avaliagdo de mérito e respectiva aplicagdo, respeitando a
disponibilidade financeira e mediante aprovagéo da Diretoria.

19. Fica estabelecido que a concesséo da primeira promogao horizontal por antiguidade relativa a
empregados que estiverem em pleno exercicio sera aplicada em 2020, apés efetivagéo de dois processos
de avaliagéo de desempenho (2016-2017; 2018-2019), sempre computando a apuragéo de tempo a partir da
data do inicio de exercicio no cargo efetivo.

V- PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

20. As progressdes por merecimento sdo condicionadas aos resultados das avaliagées de desempenho
realizadas pela chefia imediata, mediante analise criteriosa dos empregados no exercicio efetivo de suas
atividades, conforme fatores técnicos pré-definidos.

21. As progressdes por merecimento serdo concedidas bienalmente aos empregados cuja média
aritmética obtida nas duas avaliagbes for igual ou superior a 86.1 pontos, cujo marco inicial ocorreu em janeiro
de 2018.

22. A aplicagdo da Progressdo Horizontal por Merecimento estd condicionada a disponibilidade
financeira, cumprindo as diretrizes estabelecidas e aprovagéao da Diretoria.

23. A metodologia e critérios adotados no processo de Avaliagdo de Desempenho constituem Norma
complementar.

VI- PROGRESSAO VERTICAL

24. Consiste no reenquadramento salarial com mudanga da classe dentro da carreira, até o limite
estabelecido pela estrutura salarial para o Cargo, estando condicionada a realizagéo da avaliag&o periddica
de desempenho e a antiguidade.

25. Ocorre conforme disponibilidade orgamentaria, apos aprovagéo da Diretoria, contemplando os
empregados ocupantes de cargos de carreira, enquadrados a partir do 5° padréo de vencimento da Tabela
Salarial e apos participagédo em pelo menos 02 processos de avaliagdo de desempenho.

26. O empregado aprovado no processo de progressdo vertical ocupara o padrdo de vencimento
seguinte da tabela de remuneragao, independente do limite da classe até o nivel/padrao maximo da carreira
relativa ao Cargo ocupado definido pelo PCCR.

VII - CRITERIOS DE CONCESSAO

27. A progressao funcional, de qualquer natureza, estara sempre condicionada a disponibilidade
financeira do CRM-ES e aprovagéo da Diretoria.
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28. Além do decurso de prazo previsto, somente poderéa participar do processo de progresséo salarial
por mérito e/ou antiguidade o empregado efetivo, aprovado no periodo de estagio probatorio, a partir do inicio
do exercicio fiscal seguinte aquele que for efetivado.

29. Empregados efetivos designados para o exercicio de cargos de livre provimento participam da
progressao funcional por antiguidade e/ou merecimento.

30. O empregado efetivo, em exercicio de fung&o gratificada participara normalmente do processo com
progressdes no vencimento basico e respectivo reflexo no percentual de 30%, se cumpridos os quesitos
determinados.

31. Ao empregado investido em cargo comissionado fica assegurada a progressao funcional horizontal
por antiguidade elou merecimento em seu cargo efetivo, ou seja, sendo este dispensado do cargo
comissionado retornara as fungdes de seu cargo efetivo, recebendo a remuneragéo atualizada conforme as
progressdes por antiguidade e/ou merecimento.

32. Nenhum empregado podera mudar de nivel sem o cumprimento dos requisitos exigidos.
33. Os casos omissos ou excepcionais serdo decididos pela Diretoria.
VIIl - CRITERIOS DE EXCLUSOES

34. Né&o podera participar do processo de progressdo horizontal efou vertical o empregado que néo
atenda aos critérios estabelecidos e regulamentados na presente norma ou esteja incluido em qualquer um
dos itens abaixo:

35. Tenha sofrido suspenséo disciplinar ou preventiva nos Ultimos 12 (doze) meses, contados até a
data do inicio do periodo de avaliagéo, salvo se houver parecer positivo da Geréncia Administrativa/RH com
justificativas aceitas pela superviséo e endossadas pela Diretoria.

36. Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta)
dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente do trabalho e/ou licenga maternidade, nos ultimos
12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliagéo.

37. Tenhatido seu contrato de trabalho suspenso em razéo de afastamento por interesse particular nos
tltimos 12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliagéo.

38. Possua mais de 36 (trinta e seis) entradas tardias, saidas antecipadas e/ou falta ao trabalho, sem
justificativa aceita junto a respectiva chefia imediata e devidamente abonadas pelo Secretario-geral,
superiores a 15 (quinze) minutos para cada registro, contabilizados até o dia 31 de dezembro do periodo
considerado.
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IV. AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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| - INTRODUGAO

1. A experiéncia nos mostra que cada individuo € DIFERENTE do outro em fungdo de suas
caracteristicas inatas e vivéncias pessoais. E impossivel encontrar duas pessoas que sejam exatamente
iguais sob todos os aspectos, pois 0 mecanismo do comportamento humano é realmente complexo. O éxito
de qualquer Organizagdo depende de seus recursos humanos. Conhecer esses recursos e saber administra-
los, distribuindo e confiando tarefas e responsabilidades de forma diferente conforme caracteristicas
individuais constitui entdo importante fator para um sélido e eficaz crescimento organizacional.

2. Assim, em qualquer Organizagado uma administragao de recursos humanos, para ser eficiente, deve
conhecer as pessoas que a compdem, suas atitudes e sua eficiéncia através do tempo como condigao néao
sO para as estimular e as situar em posigdes mais adequadas, mas, também para garantir o proprio
crescimento organizacional.

3. Neste contexto, a avaliagdo de desempenho & um instrumento importante para conhecer, analisar,
quantificar e qualificar o trabalho realizado pelo empregado em um dado periodo, de acordo com as
atribuigdes e metas que lhe foram confiadas, utilizando técnica especifica.

Il - DEFINICAO

4.  Avaliagao de Desempenho é um Instrumento gerencial que permite ao administrador mensurar os
resultados obtidos pelo empregado, mediante critérios objetivos, considerando o padrao de qualidade
estabelecido. E um processo de apreciagéo sistematica do desempenho dos trabalhadores no exercicio das
suas fungdes que contribui para o seu desenvolvimento futuro onde se identifica em que medida o
desempenho de cada trabalhador contribui para satisfazer os objetivos estratégicos e atingir os resultados
da organizagao.

5. Enfim, pelo processo de avaliagéo se obtém uma apreciagéo sistematica do desempenho de cada
pessoa, em fungéo das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem alcangados e do
seu potencial de desenvolvimento.

Ill- OBJETIVO GERAL

6. A Avaliagdo de Desempenho Individual tem como objetivo contribuir para a implementagéo do
principio da eficiéncia através de uma visao global do potencial humano da Organizagao e a identificagéo
das competéncias e dificuldades que interferem no desempenho do empregado, que possam ser
aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento de capacitagéo e aperfeigoamento profissional.

VI - OBJETIVOS ESPECIFICOS

7. Permitir o acompanhamento continuo do empregado, visando melhoria e aprimoramento de seu
trabalho;

8. Aferir a aptiddo de cada empregado para o efetivo desempenho de suas fungdes propiciando
oportunidade em ter sua performance reconhecida pelo seu superior, ocasionando o aparecimento de pontos
fortes e fracos e, portanto, criando uma oportunidade de aprendizagem e desenvolvimento dentro da
Organizagao;

9. Subsidiar as decisdes sobre adequagdes e promogdes com a adequagao funcional do empregado
para melhor adaptagéo dos individuos e melhoria da eficiéncia global;

10. Fornecer subsidios para a medida de concesséo de ajuste salarial por bom desempenho;

11.  Desenvolver oportunidade de melhoria para criagdo de um clima de maior abertura entre Chefia e
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subordinados;

12.  Fornecer subsidios a gestéo da politica de recursos humanos para promover agdes direcionadas
ao desenvolvimento pessoal e profissional do empregado como forma de viabilizar o alcance das metas
institucionais;

13. Conferir estabilidade ao empregado publico considerado apto, em consonéncia com a lei;
14. Exonerar o empregado pUblico considerado inapto ou ineficiente, nos termos da lei.

V- QUEM DEVE AVALIAR O MERITO

15. A avaliagdo de desempenho deve ser feita pela Chefia Imediata direta, a qual tem mais contato com
o Avaliado e maior familiaridade com as tarefas por ele executadas, estando os demais gestores distantes
demais da rotina diaria para uma avaliagao objetiva e imparcial.

16, Além disto, ao conviver com o empregado, a Chefia Imediata julga-o ndo apenas em cada ato, mas,
através de uma apreciagéo global, com igual critério, valido para toda a empresa, medindo em separado o
desempenho pessoal de cada um, pois € injusto dar tratamento idéntico ao empregado ineficiente e ao
eficiente.

17. E tarefa da Chefia Imediata em conjunto com a Geréncia Administrativa a escolha do candidato que
devera ocupar fungéo vaga integrando a sua equipe, fazer o treinamento, tragar diretrizes, acompanhar o
desempenho das tarefas, conferindo e corrigindo erros. So ele, portanto podera julga-lo.

VI - DIFICULDADES DE AVALIAGAO

18. As opinides dos Chefias Imediatas que classificam, constituem a base principal de um sistema de
avaliagéo e é também a origem de suas dificuldades, pois opinides séo, por natureza, subjetivas. Toda a
variedade de métodos e técnicas de avaliagdo € um esforgo repetido para eliminar ou reduzir estas
deficiéncias resultantes de limitagdes intrinsecas da natureza humana ao ver e julgar aos outros.

19. A pratica tem demonstrado que, mesmo com um esquema para julgamento, o julgador tende a
incorrer em falhas e até vicios de julgamento. Ha vicios conscientes e inconscientes. Os primeiros séo fruto
de deliberagao voluntaria em que o julgador conhece a falta que esta cometendo e, mesmo assim, pratica-a
ao avaliar o desempenho do subordinado. Ja os segundos acontecem inadvertidamente, na certeza de que
se esta acertando.

20. Por estarazdo mostram-se ilusérios os formuléarios de avaliagdo que exigem classificar uma grande
quantidade de fatores, apesar da preciséo e riqueza de dados que se deveria conseguir. Nao € possivel
julgar outra pessoa sob 20 ou 30 aspectos independentes, pois, ao fazé-lo as classificagdes fatalmente se
repetem e analises técnicas tém demonstrando que eles acabam se reduzindo a cinco, seis realmente
distintos nas respostas. Um eficiente formulario de avaliagao usara, portanto, um numero reduzido de fatores
independentes entre si, na medida do possivel e claramente definidos.

VIII - VICIOS DE AVALIAGAO MAIS FREQUENTES
ROTINA

21. A forga de avaliar um individuo, cria-se um conceito com relagéo a ele. E pode acontecer que haja
uma mudanga no comportamento desse empregado com o decorrer do tempo.

22. Se aforga da rotina se impuser, avaliar os subordinados pode tornar-se um habito para a Chefia
Imediata, que néo presta o devido cuidado em cada item, se sente incomodado por essa obrigagéo e dela
se desvencilha o mais depressa que pode. Assim, quer o empregado piore ou melhores em seu trabalho




RECURSOS HUMANOS

' FOLHA:
@ CRM—ES PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO Pagina 103 de 162

Criagdo: 20/08/2019

nada sera apontado na sua avaliagdo de desempenho.

EFEITO DE HALO/HORN

23. Trata-se da tendéncia para estender a todo o desempenho a opiniéo favoravel ou desfavoravel que
merece o avaliado permitindo que uma opinido global influencie a apreciagao pontual em cada atributo.

24. Trata-se de julgar o empregado por um aspecto ou pela impresséo geral que se tem a seu respeito,
quer positiva ou negativa.

25. Assim, quando um Avaliador tem uma opinido favoravel acerca de uma caracteristica do
trabalhador, tem tendéncia a considera-lo bom em todos os fatores (efeito de Halo) e, se tem uma opinido
desfavoravel relativamente a um comportamento de um trabalhador, tem tendéncia a considera-lo
negativamente em todos os fatores (efeito de Horn).

ERRO DE FADIGA

26. Propenséo a néo prestar muita atengéo ao processo de avaliagao, quando se tem de avaliar muitos
trabalhadores ao mesmo tempo. Esta situagé@o pode distorcer consideravelmente a avaliagao.

TENDENCIA CENTRAL

27. Acontece quando a Chefia Imediata fica receoso de prejudicar o avaliado, atribuindo-lhe notas muito
baixas ou evita classificagdes elevadas receando comprometer-se futuramente perante a administragéo, ao
apontar o Avaliado como excelente empregado.

28. Assim, procura atribuir sempre os graus médios na escala de avaliagdo, pensando em néo
beneficiar e nem prejudicar os subordinados.

29. Na verdade, ira prejudicar os otimos e favorecer os fracos e sofriveis, nulificando a avaliagéo de
meérito.

0 EXAGERO POR COMPARACAOQ E SEMELHANGAS

30. Propens&o a avaliar o trabalhador & semelhanga de si proprio. E uma tendéncia para supervalorizar
os comportamentos que mais se identificam com as concepgdes ou com os padrdes de comportamento do
avaliador onde:

31. A Chefia Imediata pode exagerar o valor dos que foram por ele treinados, em comparagéo com
subordinados dele, que outros treinaram;

32. Pode exagerar o valor dos que trabalham ha mais tempo sob suas ordens em relagéo aos que foram
mais recentemente transferidos;

33. Pode exagerar o valor e eficiéncia do trabalho de seus subordinados para valorizar o préprio servigo
de supervisao.

34. Pode valorizar comportamentos que se identificam com seus padroes pessoais (mesmo meio social,
frequéncia da mesma universidade, caracteristicas de personalidade semelhantes, pertenga ao mesmo
grupo recreativo ou cultural etc.).

PROXIMIDADE TEMPORAL

35. Tendéncia para dar relevo a situagdes recentes que marcaram a vida profissional do empregado,
baseando-se em acontecimentos recentes ou excepcionais supervalorizando, negativamente ou
positivamente, os comportamentos observados mais perto do fim do periodo a que se reporta a avaliagéo,
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acabando estas por ter um efeito desproporcional na avaliagéo. Ex.; piedade pelo falecimento de um parente
ou qualquer infortunio.

INTERPRETACAO DO SIGNIFICADO DOS FATORES

36. A Chefia Imediata ndo entende o significado dos fatores, apreciando circunstancias diversas das
pedidas, ou ndo compreende a expressao das diversas atitudes, confundindo-as umas com as outras, de
que resulta apontar um quando deseja indicar outra. E uma apreciagéo de qualidades diversas das desejadas
por incompreensao ou distorgao do sentido do fator.

ERRO CONSTANTE (Complacéncia / Rigor excessivo)

37. Consiste em ser muito benevolente na sua avaliagao, tomando cuidado para néo se cair no oposto
- muito rigido.

38. Avaliadores condescendentes estabelecem padrées de avaliagdo muito baixos e Avaliadores muito
exigentes, padrdes de desempenho muito elevados que os trabalhadores néo podem atingir.

39. Tais avaliagdes apenas refletem a personalidade do Avaliador, € ndo o desempenho real dos
empregados.

ERRO DA PRIMEIRA IMPRESSAQ

40. A primeira impress&o que o avaliador forma do avaliado tem tendéncia a permanecer e sobrepor-
se ao desempenho real.

41. Assim, se o avaliador formou, por exemplo, uma primeira ideia de que um trabalhador é pouco
responsavel, essa impressdo permanecera, mesmo que o trabalhador tenha conseguido tornar-se
substancialmente responsavel.

AUREOLA

42. A Chefia Imediata julga o subordinado sob a impressédo dominante de uma qualidade apenas. Ex.:
funcionaria com ma qualidade e baixo rendimento de trabalho, mas de boa apresentagéo pessoal e cortesia
é considerada sob impresséo desta auréola, como de notével volume, rapidez e qualidade de trabalho.

ERRO LOGICO

43. Consiste em dar apreciagdo semelhante a caracteristicas que nem sempre se relacionam,
considerando qualidades néo exigidas para o cargo ou impertinentes. Ex.: Empregado administrativo que se
destaca em uma atividade como preparagdo de eventos festivos, fazendo pesar sua avaliagdo em
produtividade, competéncia, comportamento, etc.

RESISTENCIA AO SISTEMA

44, A chefiaimediata ndo gosta do sistema, considera-o inadequado, defeituoso. Por isso ndo coopera
de boa vontade, deixando muitas vezes que seus auxiliares preencham as folhas de avaliagéo.

DUVIDAS QUANTO AQ RESULTADO

45. A Chefia Imediata ndo esta convencida sobre os beneficios oriundos do sistema de que decorre
repetir sempre as mesmas informagdes sobre seus subordinados, desatento as variagdes de eficiéncia.

SUBJETIVISMO

46. E a projegdo inconsciente do avaliador projetando simpatias ou antipatias pessoais ao julgar seus
subordinados, influenciado pelo subjetivismo. Assim, a avaliagdo n&o corresponde & realidade objetiva, ndo
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traduzindo o que o avaliado realmente é.

FUGA AOQ CONFLITO

47. Com o objetivo de ndo gerar possiveis reagdes adversas por parte do avaliado, o avaliador tende a
supervalorizar os niveis reais de desempenho apresentados pelo empregado.

VIl - COMO NEUTRALIZAR OU REDUZIR OS ViCIOS DE JULGAMENTO

48. Definindo parametros objetivos de avaliagdo em cada area, se possivel estabelecendo metas,
conforme as atribuigdes executadas, sua complexidade, nivel da demanda e recursos disponiveis.

49. Fazendo anélise do rendimento onde a Chefia Imediata procura as causas das deficiéncias, as
medidas que tomou para sana-las, as que néo tomou e porque néo as tomou ainda. Ao julgar o subordinado,
a Chefia Imediata acaba analisando a si proprio.

50. Dialogando com outros Chefias Imediatas (em reunides ou n&o) procurando saber por que
considerou 6timo ou ruim um empregado interagindo com a forma de pensar do outro.

51. Seguindo algumas regras préticas, tais como:
|.  Considerar sempre um fator de cada vez;
[l.  Concentrar-se num pequeno numero de trabalhadores de cada vez;
lIl.  Tomar notas regularmente sobre o desempenho do trabalhador;
V. Definir em conjunto com o subordinado os objetivos e metas a atingir;

V. Concentrar-se unicamente no periodo em avaliagao e nos resultados efetivamente atingidos pelo
trabalhador;

VI.  Conscientizar-se do significado da avaliagdo procurando nao desvirtuar o processo e ter receio em
atribuir notas altas ou baixas.

IX - FATORES DE AVALIACAO

52. Como vimos, néo é possivel julgar outra pessoa sob 20 ou 30 aspectos independentes, pois, ao
fazé-lo as classificagdes fatalmente se repetem e analises técnicas tém demonstrando que eles acabam se
reduzindo a cinco, seis realmente distintos nas respostas. Um eficiente formulario de avaliagdo usara,
portanto, um numero reduzido de fatores independentes entre si, na medida do possivel e claramente
definidos. Vejamos alguns dos fatores normalmente utilizados.

X - FATORES OBRIGATORIOS
EFICACIA

53. Avalia o modo como o trabalhador executa as tarefas que lhe estédo atribuidas, e como conjuga de
forma adequada a qualidade e a quantidade de trabalho, de forma a atingir os objetivos e resultados
definidos.

54. Entende-se que so o equilibrio entre a qualidade do trabalho e a rapidez com que é realizado é
pertinente para a obtengé@o dos melhores resultados.

55.  Em nosso formulério de avaliagéo temos os fatores Produtividade e Qualidade do Trabalho.
COMPROMETIMENTO ORGANIZACIONAL

56. Avalia a compreenséao, conhecimento e interesse do trabalhador pela misséo, visdo, valores e




RECURSOS HUMANOS

' FOLHA:
@ CRM—ES PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO Pagina 106 de 162

Criagdo: 20/08/2019

objetivos do Orgéo, bem como o seu empenho na promogao da imagem do servigo que executa.

57. Inclui o comprometimento e a confiabilidade com que o trabalhador executa as suas fungdes
compreendendo a forma como assume as consequéncias das suas agdes e decisdes.

58. Contempla a integragéo da visdo e da missdo da Administragéo Publica no desenvolvimento dos
trabalhos quotidianos, promovendo ativamente os respectivos valores e objetivos.

59. Deve ter-se em conta que o comprometimento & um comportamento complexo, que implica assumir
responsabilidade pelos objetivos da organizagéo, mesmo quando estes se revelem contrérios aos interesses
pessoais. O comprometimento organizacional ndo implica, contudo, que nao possa dar as suas opinides e
alertar para o que, no seu entendimento, possa trazer consequéncias negativas para a Administragao.

60. Ao avaliar este fator ha que ter o cuidado de ter bem presente o grau de liberdade que o trabalhador
detém no seu posto de trabalho e a natureza das suas fungdes.

61. Em nosso formulério a identificagdo & com o fator Comprometimento.
APERFEICOAMENTO CONTINUO

62. Avalia o nivel de conhecimento teorico e pratico e a diligéncia que o trabalhador demonstra
continuamente na melhoria de seu desenvolvimento pessoal e profissional.

63. Contempla aspectos como a atualizagéo profissional através de estudo ou pesquisa de informagéo
que contribuam para a solugéo dos problemas.

64. Deve avaliar-se a procura de formagéao e a auto formagao, independentemente do meio utilizado
para a conseguir (leituras, internet, troca de experiéncias, etc.) bem como a disponibilidade para fazer novas
aprendizagens.

65. Em nosso formulario é o fator Competéncia Profissional.
RELACOES HUMANAS NO TRABALHO

66. Avalia o relacionamento do trabalhador com as pessoas com quem trabalha, bem como a sua
contribui¢do para a criagéo de um bom ambiente global de trabalho.

67. Este fator diz respeito ao relacionamento interpessoal adequado ao ambiente de trabalho e,
portanto, ao respeito mituo e ao cumprimento das regras basicas de cortesia e amabilidade que facilitam a
convivéncia diaria no local de trabalho. Nao estdo em causa as relagdes de simpatia pessoal que o avaliador
possa ter pelos trabalhadores ou estes entre si. Esta distingdo devera ser feita cuidadosamente para que se
evite avaliar mais favoravelmente os empregados com os quais o avaliador melhor se relaciona.

68. Trata-se do fator Sociabilidade em nosso formulario.

GESTAO DO TEMPO DE TRABALHO

69. Avalia a forma como o trabalhador utiliza racional e produtivamente o seu tempo de trabalho, de
acordo com as solicitagdes das suas fungdes.

70. Neste fator o importante é a forma como o trabalhador maximiza o tempo de trabalho, organizando-
o0 de maneira adequada. Contempla aspectos como a distribuigao racional do tempo, a definigao e respeito
pelas prioridades estabelecidas e a nao utilizagdo do tempo laboral para assuntos de natureza particular.

71. Tratamos o Fator no item Organizagao.
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INICIATIVA E AUTONOMIA

72. Avalia a forma como o trabalhador, por si proprio, procura solugdes e apresenta sugestdes
condizentes a uma melhoria efetiva do trabalho, bem como a independéncia com que exerce as respectivas
fungdes.

73. Neste fator & importante verificar como o trabalhador desenvolve o seu trabalho sem necessidade
de orientagdo constante e em que medida trabalha de forma independente, apresentando sugestées, por
iniciativa propria, e procurando solugbes para situagdes ou problemas, sem esperar que lhe sejam
solicitadas.

74. E o correspondente ao nosso Fator Capacidade para Solucionar Problemas.
REGULARIDADE NO POSTO DE TRABALHO

75. Avalia o tempo efetivo de comparecimento e permanéncia do trabalhador no servigo, bem como o
cumprimento do horario de trabalho estabelecido.

76. Este fator ndo abrange o tempo de auséncia legalmente justificado, que é considerado como tempo
de servigo efetivo. Contempla aspectos como a presenga continua do trabalhador no local de trabalho,
ausentando-se apenas por motivos justos com o conhecimento e anuéncia da chefia imediata.

77. Abordamos o Fator através dos parametros Pontualidade e Assiduidade.

ADAPTACAO E FLEXIBILIDADE

78. Avalia a permeabilidade do trabalhador a mudanga e sua aceitagéo ou resisténcia as normas tendo
em conta as caracteristicas das situagdes concretas em que as suas fungdes se realizam e o contexto em
que a execugao das mesmas se insere.

79. Nao se deve confundir resisténcia & mudanga com as situagdes em que o trabalhador resiste por
ndo deter as qualificagdes, capacidades ou experiéncia adequadas ao desempenho de fungdes que lhe seja
indevidamente exigido.

80. No Fator Cumprimento de Normas Disciplinares avaliamos esta caracteristica.

QUTROS FATORES QUE PODEM SER UTILIZADOS DEPENDENDO DA NATUREZA DAS FUNCOES
. INOVAGAO E CRIATIVIDADE
Il. GESTAO DE RECURSOS
ll.  TRABALHO EM EQUIPE
IV. LIDERANGA E GESTAO DE EQUIPES
V. NEGOCIAGAO E TOMADA DE DECISAO
XI - MEDIDAS DECORRENTES

81. A avaliagado pode indicar falhas de eficiéncias objetivas e subjetivas. As falhas objetivas dizem
respeito aos instrumentos de trabalho, ao ambiente, ao equipamento, etc. e as subjetivas dizem respeito ao
préprio empregado.

82. As falhas objetivas podem ser corrigidas com medidas de racionalizagéo e simplificagéo. As falhas
subjetivas podem indicar a existéncia ou formagéao de vicios profissionais.

83. Com o proposito de identificar e corrigir tais falhas torna-se imprescindivel a implementagéo do
Sistema de Avaliagdo de Desempenho Individual.
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NOME:
SETOR

ANEXO 1

FORMULARIO AVALIACAO DE

DESEMPENHO

ATENGAO

1 - Estudar bem cada fator e as especificages antes de assinalar.
2- Considerar somente um fator por vez porque cada fator podera apresentar resultados diferentes dos outros fatores.

3-Assinalar o fator que achar mais descritivo da pessoa que esta sendo avaliada, colocando um

quadrado.

CARGO:

.

AVALIADOR:

X" dentro do respectivo

FATORES

Avaliacao (assinalar o quadrado com um “X")

Considere neste fator o volume de trabalho produzido pelo empregado e a agilidade de execugao, avaliando o
ritmo aceitavel em fungdo da demanda e do rigoroso cumprimento dos prazos estabelecidos, sejam internos,
normativos e/ou legais. Analise até que ponto a baixa produtividade e a lentiddo do empregado prejudicam a
imagem do CRM-ES, ndo permitindo que o nivel de qualidade interfira no julgamento.

Sempre que ha alguma
coisa a ser feita que exija
melhor qualidade, o
avaliado é o mais indicado
para fazé-lo.

: Empregado  apresenta | Produgdo sempre abaixo
Igg)zragaﬁfe;igrur:r;'t;‘:i ddoe otima prodp_géo. Atende | da exigéncia. O |O empregado esta _quase
& o vagaroso ! daban dc: com facmqade aos empregado é sempre com o servigo em
a diividas quanto z;o tempo que aumentos inesperados | excessivamente lento, |dia, atendendo bemao Eltmo
a Hemoraid” 7  eyecitar s de trabalho. Seu | atrasa o trabalho [de trabalho em relagédo a
S tarefas que lhe sdo entregues. desempenho ) estd | produzindo pouco e qemanda, dentro  dos
5 S6 consegue manter o ritmo o bastante acima do | devagar. Sua rf\orOSIda_de mfjlces esperados.
a 5 voluine: wda  trabalko normal, ultrapassando | faz com que nao consiga |[Nao perde tempo com
3 adequados em situagdes de quase sempre as | executar suas tarefas [detalhes desnecessarios,
o Lbaixa demanda previsdes. diarias dentro dos prazos |fazendo o possivel para
’ Pode-se ficar tranquilo | estabelecidos e seu [melhoria dos resultados.
quando se lhe atribui um | trabalho estd sempre
trabalho com urgéncia. acumulado.
(] irrREGULAR [] exceLenTE [Jmnsarisratorio  |[] SATISFATORIO
IEste fator considera a exatidao, com a qual o empregado executa suas tarefas, observando ainda seu cuidado
na apresentagio final. Avalie o nivel de atengdo do avaliado na execugao do trabalho e a necessidade ou ndo
de corregao posterior para manter o padrao de qualidade desejado.
Trabalho impreciso, mal feito, :fézf:nr;t: trabalz:lsi da:ee Empregado desatento, |Empregado  apresenta
de péssima qualidade, com axooutados comqa maim: apresentando qualidade [trabalhos de boa
exagerado numero de erros e coirecab precisdo 3 de trabalho irregular, ora |qualidade em relagdo
imperfeigdes, requerendo rfeigaéol assivéis boa, ora deixando a faos padrées
constante revisao com gtexpergn do frequepntemente‘ desejar, requerendo |[estabelecidos, exigindo
g desperdicio de tempo, sendo os padrdes estabelecidos frequentes revisbes e [poucas corregoes.
< muitas vezes inaproveitavel. : : > corregdes, principalmente |Quando apresenta falhas
=} \Z(z)cr:(aaisapt:lan:gaaros;izgz na apresentagao final. [estas sao de pequena
i e berfei ?:o ap. ‘execular Frequentemente omite [monta, ndo influenciando
3 qua‘l)querq traBallo Sio detalhes importantes. YSIOS resultados. el
: : empre que possivel
;“;2;";;: dse: 0% erres procura aperfeicoar a

qualidade.

] wsATISFATORIO

(] exceLente

[l irrREGULAR

[] saTisraToRIO
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FATORES Avaliagdo (assinalar o quadrado com um “X")
Este fator considera o nivel de conhecimento tedrico e pratico, bem como, o dominio de técnicas que possui o
empregado dentro de sua area especifica de agdo necessarios ao bom desempenho de suas fungoes. Considere o
linteresse do avaliado em conhecer as atividades das demais areas e sua habilidade no aproveitamento dos mesmos
conhecimentos para melhor desenvolvimento de sua rotina diaria. Observe ainda o interesse do avaliado em
aperfeigoar-se profissionalmente cada vez mais para assumir novos encargos e responsabilidades.
Tem profundos conhecimentos | Executa com dificuldade suas | O avaliado possui [[Conhecimento restrito,
tedricos e praticos do seu | tarefas rotineiras, parecendo | capacitagdo profissional [inclusive de suas proprias
ltrabalho, aplicando-os  de | trabalhar por ensaio e erro, | apresentando sélidos [rotinas de trabalho. Seu
maneira correta, apresentando | ndo  conseguindo  atingir | conhecimentos tedricos e |nivel de  capacitacdo
i capacitagao profissional que | resultados satisfatérios por | praticos compativeis com [profissional ainda nao lhe
§ Ilhe permite dominar todo e |falta de  conhecimentos | seu trabalho. Tem | permite resolver sozinho os
o qualquer tipo de problema | especificos. satisfatéria  consciéncia |problemas mais complexos
7] operacional que possa ocorrer. | Demonstra desconhecimento | das ligagées de suas [que possam ocorrer dentro
E IE considerado um empregado | das atividades das demais | tarefas com as demais [de sua rotina diaria.
o altamente qualificado e | areas. areas. Apresenta |Necessita maior vivéncia
E conhece a ligacao e | Nao se interessa em adquirir | interesse em desenvolver |pratica e que solidifique
< importancia de seu trabalho em | novas responsabilidades, | seus conhecimentos. seus conhecimentos.
[Z] relagéo as demais areas. nem demonstra esforgco de
,z, Procura com entusiasmo a | aperfeicoamento profissional.
o renovagdo de conhecimentos
o aceitando de boa vontade as
s oportunidades de crescimento
(2] |profissional oferecidas.
I[:] EXCELENTE [ mnsaTisraTORIO [] saTisFaToéRrIO [J] irRREGULAR
Este fator avalia o interesse e engajamento real do empregado resultantes de seu senso de responsabilidade para
com suas atribuigoes. Analise sua disponibilidade, espirito de colaboragao e dedicagido, bem como sua consciéncia
de ser parte integrante da organizagao. Considere até que ponto o avaliado merece confianga quando, por forga de
suas tarefas, tem acesso a dados confidenciais. Andlise sem permitir que a quantidade e qualidade interfiram no
julgamento.
rl\Egligente, falta-lhe o |Interessado no que faz o | Esforga-se pouco para |Muito responsavel e
minimo de dedicagdo. Nao | empregado procura executar | executar os trabalhos e [dedicado ao trabalho o
se esforca para executar | bem suas tarefas, | ainda tem muito a aprender |empregado preocupa-se
os trabalhos que lhe sdo | demonstrando  gostar  do [em termos de [com a corregdo das
llatribuidos trabalho sob sua | responsabilidade. Perde [operagcdes, exatidao de
comprometendo os | responsabilidade. Demonstra | muito tempo e requer [informagdes e discrigdo com
(=] resultados por falta de | boa vontade em atender | supervisdao permanente, |dados confidenciais néao
2 engajamento e senso de | qualquer solicitagdo  extra, | dificultando a rapidez do |medindo esforgos para fazer
g responsabilidade para | relacionada a seu trabalho, mas | processo e tomada de o melhor. Estd sempre
E com suas tarefas. reluta quando a tarefa a | decisdes. pronto a colaborar em
= Falta-lhe habilidade para | executar ndo faz parte de suas | Inspira cuidados quanto a |qualquer situagao,
(e} [tratar de assuntos | atribuigdes. confidencialidade dos |atendendo as solicitagdes,
& confidenciais nao devendo | Tem correta nogdo a respeito | assuntos, nao fazendo jus a |ainda que para execugéo de
= ser confiado a ele |[da confidencialidade dos | guarda e manuseio de [tarefas ligadas as demais
8 documentos sobre os | documentos que manipula e | documentos importantes. areas, colegas efou
quais se exija sigilo. dos assuntos com os quais superiores.
trabalha, encarando com E elemento de total
seriedade sua responsabilidade confianga, sabendo tratar
sobre dados sigilosos. com sigilo absoluto os dados
confidenciais, tendo [
maximo cuidado com os
documentos sob sua guarda
[Iinsamisratorio | [] sATISFATORIO ] rrEGULAR [] exceLente
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FATORES

Avaliagéo (assinalar o quadrado com um “X")

CAPACIDADE PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS

Avalie neste item a habilidade do empregado em desenvolver suas tarefas com bom desempenho, sem requerer a
|presenca permanente da supervisio. Considere o grau de inciativa e agilidade de raciocinio utilizados para chegar
as melhores solugdes em fungdo de eventuais imprevistos considerando a complexidade do trabalho e recursos

complementar da supervisao.
Quando se defronta com
problemas que fogem da
rotina, pois apesar do esforco
que faz as ideias novas e
solugées que encontra para
os problemas ainda sao
simples e incompletas.

as circunstancias do trabalho.
Produz apenas sob
supervisdo constante, sendo
altamente dependente de
orientagao e as ideias que tem
e as solugdes que oferece sado
extremamente pobres e
praticamente inaproveitaveis.

possivel melhorar e
aprimorar o trabalho que
faz, propondo boas e
melhores solugdes aos
problemas inesperados.
Seu forte senso de
responsabilidade aliado a
capacidade de auto
dirigir-se. Dispensa
supervisao direta levando
seu enfoque apenas a
analise de resultados

disponiveis.
Empregado dispersivo. | E repetitivo e rotineiro na | Empregado nunca se [O avaliado consegue utilizar
Precisa de orientagao | forma de trabalhar e enfrentar | acomoda quando ainda é |seu potencial no sentido de

melhorar e inovar,
conseguindo buscar
alternativas para problemas
rotineiros sem prejuizo da
produg¢do. Embora nao
dispense supervisdo, ndo ha
necessidade que esta seja
exercida constantemente.

] irrEGULAR

[ mvsaTisraToRIO

[] ExceLENTE

[] sarisraTorio

ORGANIZAGAO

Avalie a forma como o empregado trabalha, a ordem e método utilizados na realizagao das tarefas sob sua
responsabilidade, comparando os resultados a padrées adequados. Considere também a apresentagéo final do
trabalho, seu cuidado com a corregdo de linguagem e nivel de atengdo aos detalhes.

Executa seu trabalho | Tem dificuldades em
sempre usando do melhor | desenvolver o seu trabalho de
método e na mais perfeita | forma  organizada, possui
organizagédo, contribuindo | limitagbes em organizar-se e
Ipelo bom andamento das | planejar suas  atividades,
atividades de seu setor. necessitando  ser  melhor
Sua capacidade de | orientado na escolha dos
organizacdo é notavel, | métodos utilizados.

tanto na maneira de | Frequentemente chega a
trabalhar como na | confundir-se no  trabalho,
programagao pessoal, | porque |he falta método e

para atender a todo e
qualquer requisito
profissional.

organizacao adequados.
Oferece padrao de qualidade
irregular na apresentacao final

Nao possui ordem e método
para a realizagédo de suas
tarefas. Perde-se
frequentemente na
execucao dos servicos por
ndo conseguir orientar-se
de maneira organizada.
Tipo classico do
desorganizado. Nunca sabe
onde estdo os documentos
com os quais trabalha, nem
em que ponto estd o
trabalho que Ihe foi
atribuido.

E organizado no trabalho
que faz. Seu método em
desenvolver suas atividades
faciita o andamento do
servico. Ndo se perde no
meio do trabalho, realizando-
o com légica, atendendo de
forma organizada as
diferentes atividades pelas
quais ¢ responsavel.
Garante bons padrées de
qualidade na apresentagdo
final de seus trabalhos.

A apresentagao final é | deixando a desejar | Oferece uma apresentagao
perfeita, elaborada com | principalmente no dominio do | final sem qualidade com
capricho e boa redagéo. idioma. trabalhos mal feitos e
cheios de imperfeigdes,
geralmente com  erros
gramaticais.
] exceLente ] irreGULAR ] wsatisraTorIO [] sarisratorio
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FATORES

Avaliagao (assinalar o quadrado com um “X")

SOCIABILIDADE

ropicio ao trabalho.

Este fator refere-se a maior ou menor habilidade do avaliado em alcangar os resultados desejados, mantendo um
relacionamento harmonioso e eficiente no trabalho com o publico alvo, clientes, iguais e/ou superiores, através
de um tratamento adaptado as diferengas individuais. Avalie também o grau de aceitagdo do empregado pelo
grupo, tendo em vista a criagao de um ambiente desprovido de tensdes, tanto internamente quanto externamente,

Apresenta facilidade em
estabelecer relacionamento
humano. cortés e
controlado, tratando a todos
igualmente. Em geral as
pessoas com as quais

trabalha ou mantém contato
sentem-se bem tratadas e
bem atendidas.

Falta ao empregado
habilidade em estabelecer um
bom relacionamento
interpessoal. N&o consegue
ser agradavel com os colegas
de trabalho, nem com os
clientes ou superiores. Esta
sempre criando problemas.

Embora demonstre
esforco pessoal em ser
agradavel as pessoas
com quem trabalha e com
0s clientes, seu
relacionamento pessoal
ainda precisa evoluir para
que seja considerado
uma pessoa acessivel e
simpatica, pois as vezes
assume atitudes
agressivas que o fazem
deixar de ser aceito por
algumas pessoas.

E o tipo de empregado
procurado por todos, tanto
pelos colegas como
superiores e clientes por sua
marcante habilidade em sair-

se bem ao lidar com
situagées que envolvam
relacionamento humano.

Distingue-se pela cortesia no
tratamento e atitudes.

[ sarisFatérIO

[ nsaTiseaTérIO

O rreGULAR

[ exceLente

Neste fator considere a disciplina do empregado em relagdo as normas internas, divulgadas através de
instrumentos especificos, instrugées e/ou ordens verbais, considerando o grau de aceitagdo ou resisténcia

1] P
E através de atos e palavras a elas opostas.
% Elevado  espirito de | Aceita a contragosto os | Indisciplinado, sempre opde [Disciplinado, cumprindo
[ disciplina, cumprindo as | normativos internos e [resisténcia as normas e [normalmente as normas e
o [normas e determinagdes | frequentemente procura burlar | determinagées com criticas |determinagdes.
g com espontaneidade e [ as determinagdes divulgadas. permanentes, cumprindo-
g senso critico. as apenas por imposig¢ao.
8
z (] ExceLENTE [ IRREGULAR (1 nsATISFATORIO [J sarisraTérIO
Considere o nimero de faltas cometidas pelo empregado, a reincidéncias em auséncias nao justificadas e a
aplicagdo de penas disciplinares por faltas ao trabalho.
lé' Assiduo, raramente falta Falta  frequentemente  ao | Assiduidade notavel. Falta ocasionalmente ao
a ao servigo, sempre por servigo, sem motivo | Excepcionalmente falta ao [[servigo sem motivo
5 motivo justificavel. justificavel.. servigo e sempre por justificavel.
% motivo de forga maior.
7]
< = .
[] satisFatérIO [] nsaTisraToRrIO [] exceLente [ irreEGULAR
Considere a reincidéncia em atrasos acima da tolerancia com ou sem justificagao e a aplicagao de penas
- disciplinares por elas motivada.
2 Ocasionalmente o | Pontual. Raramente atrasa, Pontualidade notavel. Frequentemente o
g empregado atrasa. sempre por motivo justificavel empregado atrasa.
3
-
)
o []IRREGULAR [J] saTiSFATORIO [] EXCELENTE ] INsATISFATORIO

IDATA:

ASSINATURA DO AVALIADOR:
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V. NORMAS AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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| - OBJETIVO

1. A Avaliagdo de Desempenho € um processo de apreciagéo sistematica e permanente do
desempenho dos trabalhadores no exercicio de suas fungdes. Ela mede o grau em que o empregado alcanga
os requisitos de seu trabalho, metas estabelecidas e resultados alcangados, bem como seu potencial de
desenvolvimento. Os resultados aferidos serao utilizados como instrumento de gestao para aidentificagao das
competéncias que interferem no desempenho que possam ser aprimoradas por meio de plano de
desenvolvimento de capacitagdo e aperfeigoamento profissional, estimulando os empregados no
desempenho de suas atividades diarias.

2. Em sintese, avaliar desempenho ¢ analisar e qualificar o trabalho realizado pelo empregado em um
dado periodo, de acordo com as suas atribuigdes e as metas que Ihe foram confiadas.

Il - JUSTIFICATIVA

3. Necessidade do empregado em ter sua performance reconhecida pelo seu superior, ocasionando o
aparecimento de pontos fortes e fracos e, portanto, criando uma oportunidade de aprendizagem e
desenvolvimento dentro do CRM-ES.

4, Apossibilidade do CRM-ES, através de seus superiores, tomar conhecimento das falhas e aspectos
positivos de seus subordinados, podendo sugerir atitudes reparadoras tais como: treinamento,
aperfeigoamento, profissional, adequagao funcional, etc.

5. Possibilitar através do processo de avaliagdo de desempenho, entre outros:
I Identificar as necessidades de treinamento;

[l. Identificar a necessidade de medidas administrativas como alinhamento ou mesmo medidas de
punigao;

lIl. Identificar quais empregados tem condigdes de assumir outras atribuigdes, dentre as elencadas
para cada cargo, favorecendo uma promogao dentro da estrutura salarial;

IV. Propiciar oportunidade de melhoria para criagdo de um clima de maior abertura entre Chefia e
subordinados;

V. Fornecer subsidios para criagdo de um Banco de Dados;

VI. Fornecer “feedback” para Concurso, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal e Cargos e
Salarios.

IIl - ABRANGENCIA

6. A Avaliagdo de Desempenho devera ser aplicada a todos os empregados pertencentes ao quadro
efetivo do CRM-ES, bem como aos empregados em estagio probatorio, sempre em obediéncia a legislagéo
vigente.

IV - PERIDIOCIDADE

7. A aferigéo de desempenho dos empregados efetivos sera feita anualmente, no més de setembro.
V- FATORES DE AVALIAGAO

8. Serdo considerados, através da aplicagdo de instrumento apropriado, os fatores:

|. Produtividade
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ll. Qualidade

lll.  Competéncia profissional

IV. Comprometimento

V. Capacidade p/ solucionar problemas

VI. Organizagao

VII. Sociabilidade

VIIl.  Cumprimento de normas e procedimentos

[X. Assiduidade

X. Pontualidade
VI- METODOLOGIA

9. Avaliagdo de desempenho é, antes de tudo, um processo de comunicagdo, qualquer que seja a
metodologia adotada.

10. Assim, sera utilizada a metodologia mista de avaliagao Individual e autoavaliagdo que permite
conhecer as diferengas entre a avaliagdo do avaliador (chefia imediata) e do proprio avaliado em relagéo ao
desempenho.

VIl - AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

11. Sempre sera efetuada pela chefia imediata direta do empregado, pois, por conhecer, controlar e
acompanhar o servigo executado, so ele tem condigées de avaliar seu desempenho.

12. A adeséo da chefia imediata ao sistema é essencial e os pontos falhos podem ser corrigidos por
uma atitude de colaboragao através de discusséo e conhecimento dos resultados obtidos.

13. Em alguns casos como, por exemplo, na duplicidade de subordinagdo, quando existem chefias
funcionais que tenham conhecimento do desempenho do avaliado, podera ser necessario incluir outra
avaliagao, a critério de RH.

VIl - AUTOAVALIAGAO

14. Feita pelo empregado que faz uma analise do seu préprio desempenho constituindo uma
oportunidade de reflexéo e de auto reconhecimento acerca de seu potencial e limitagdes funcionais.

15. Trata-se de um processo de autorreflexdo que ajuda o empregado a conhecer e definir melhor os
aspectos a aperfeigoar ou a modificar, contribuindo assim para maior eficacia e assertividade no desempenho
de suas fungdes.

IX - COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - CAD

16. Comissédo constituida para analise de recursos, bem como para avaliagéo final dos empregados em
estagio probatorio.

X - AFERICAO
17. O processo de aferigdo do mérito sera assim mensurado:
Avaliagéo de Desempenho = avaliagéo da superviséo x 0,8 + autoavaliagdo x 0,2

18. Em alguns casos, como, por exemplo, na duplicidade de subordinagéo, podera ser necessario incluir
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outra avaliagéo além da avaliagao do supervisor direto e da autoavaliagéo, ficando a mensuragéo conforme
abaixo:

Avaliagéo de Desempenho = avaliagédo “equipe” x 0,5 + avaliagdo supervisao x 0,3 + autoavaliagéo x 0,2

19. A periodicidade da avaliagdo sera anual, e a cada biénio, sera calculada uma media aritmética entre
as duas avaliagdes como segue:

Média Aritmética = (resultado da avaliagao ano 1+ resultado da avaliagéo ano 2) /2
Xl - TABULAGAO

20. Excelente: o resultado da média das avaliagdes a cada 02 anos igual ou superior a 86,1 pontos
identifica o empregado com desempenho excepcional capacitando o Avaliado a concorrer a mudanga de
nivel de padrdo de vencimentos, a partir do més de janeiro do exercicio subsequente, respeitado o
enquadramento do Cargo e critérios estabelecidos na norma de Progresséo Funcional.

21. Bom: resultado do biénio entre 73,1 e 86 pontos representa um desempenho dentro do padréo aceito
pelo CRM-ES.

22. Regular: resultados bienais entre 60,1 € 73 pontos acarretardo uma programagao conjunta com o
Supervisor visando providencias tais como alinhamento, treinamento, acompanhamento individual e outros,
visando corregéo das falhas apresentadas.

23. Insuficiente: media de avaliagdes bienais igual ou abaixo do minimo estabelecido de 60 pontos pode
acarretar desde mudanga de atribuigdes dentro do mesmo cargo até medidas punitivas por parte do CRM-
ES.

Periodo de Estagio Probatério: no caso especifico de empregado em periodo probatoério, o resultado da Avaliagao Final
igual ou menor que 60 (sessenta) pontos ensejara sua exoneragao, apds competente procedimento administrativo.

Xl - RECURSOS

24. Sera assegurado ao empregado efetivo ao longo do processo de avaliagéo, o direito a ampla defesa.
Assim, o empregado efetivo que discordar, em qualquer das etapas da Avaliagdo de Desempenho Individual,
tem o direito de interpor recurso do resultado, no prazo de 15 (quinze) dias corridos a contar da ciéncia
inequivoca do resultado.

25. O recurso deve ser fundamentado, ndo se considerando fundamento bastante para o efeito a mera
invocagéo de diferengas de avaliagdo, com base na comparagdo com a avaliagdo atribuida a outros
empregados ou em anos anteriores.

26. O recurso devera ser apresentado ao Setor de Recursos Humanos, que encaminhara a CAD (12
instancia), a quem compete apreciar e deliberar o pedido, tomando as providéncias necessérias.

27. O recurso devera ser analisado pela CAD no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados do
recebimento e encaminhado parecer ao setor de Recursos Humanos ao qual competira transmitir o resultado
ao empregado.

28. Cabe ainda ao empregado efetivo, caso discorde do resultado relativo ao primeiro recurso interposto,
recorrer em 22 instancia ao Secretario-geral que dara um parecer final, dentro do prazo de15 dias.

XIIl - ESTAGIO PROBATORIO

29. Durante o periodo de 03 (trés) anos o empregado nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
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em avaliagdo, a contar da data do inicio de suas atividades, objetivando verificar se possui aptidao e
capacidade para permanecer no Cargo.

30. A aferigao do desempenho do empregado em estagio probatério sera feita pela chefia imediata
através de Avaliagdes Parciais realizadas semestralmente no 6°, 12°, 18° e 24° més, a partir da data de inicio
de seu exercicio, considerando os mesmos fatores utilizados para os demais empregados que incluem
produtividade, grau de responsabilidade, capacidade de iniciativa, disciplina e assiduidade, entre outros.

31. A Avaliagéo Final realizada pela CAD especial, 06 meses antes do vencimento do periodo de 03
anos (30° més) devera ser acompanhada pela chefiaimediata do avaliado, devendo incluir uma consolidagao
das informagdes relativas as avaliagbes parciais.

32. A apuragéo do resultado final da avaliagéo ensejara um Parecer Conclusivo da CAD com aprovagéo
e confirmagao do Avaliado no cargo pUblico ocupado ou sua exoneragéo caso nao consiga atingir a média
aritmética minima igual ou superior a 60 pontos, considerando as Avaliagdes Parciais € Finais.

33. E assegurado ao empregado o direito de conhecer e acompanhar os procedimentos relativos as
avaliagbes, ao longo do processo de avaliagdo, o direito a ampla defesa. Assim, o empregado que discordar,
em qualquer das etapas da Avaliagéo de Desempenho Individual de Estagio Probatério, poderéa interpor
recursos, no prazo de 15 (quinze) dias corridos a contar da ciéncia inequivoca do resultado.

34. O recurso devera ser apresentado ao Setor de Recursos Humanos, que encaminhara a CAD (12
insténcia), a quem compete apreciar e deliberar o pedido, tomando as providéncias necessarias.

35. O recurso devera ser analisado pela CAD no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados do
recebimento e encaminhado parecer ao setor de Recursos Humanos ao qual competira transmitir o resultado
ao empregado.

36. Em 2°instancia ao Secretario-Geral, no prazo de 15 dias corridos apds conhecimento inequivoco do
resultado da Avaliagéo Final;

37. Em 3%instancia ao Presidente do Conselho, também no prazo de 15 dias corridos a contar da ciéncia
inequivoca do resultado do segundo recurso interposto, caso discorde do resultado.

38. A homologagéo do resultado final cabe ao Presidente do Conselho.
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Tabela 4: Distribuigao de Pontos

DISTRIBUIGAO DE PONTOS
PONTUACAO
FATORES
INSATISFATORIO IRREGULAR SATISFATORIO EXCELENTE
Produtividade 04 08 12 16
Qualidade 04 08 12 16
Competéncia Profissional 03 06 09 12
Comprometimento 03 06 09 12
Capacidade para solucionar 03 06 09 12
problemas
Organizagao 03 06 09 12
Sociabilidade 02 04 06 08
Cumprimento de Normas -04 - 02 +02 +04
Disciplinares
Assiduidade -04 - 02 +02 +04
Pontualidade -04 -02 +02 +04

Tabela 5: Tabulagéo

PONTOS AVALIACAO AGAO
Até 60 Insuficiente Procedimento administrativo
De60,1a73 Regular Alinhamento
De 73,1 a 86 Bom Padrao
A partir de 86,1 Excelente Concorre a Premiagdo
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V. PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO
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| - OBJETIVO

1. Definir e regulamentar a politica de formagao profissional e desenvolvimento individual do quadro de
empregados efetivos do CRM-ES, padronizando os procedimentos a serem adotados pela &rea de Recursos
Humanos, em consonéncia com a politica de formagé@o e desenvolvimento de pessoal aprovada pela
Diretoria, visando prover um quadro de pessoal técnica e administrativamente habilitado, satisfeito e estavel,
emconsonanciacom osinteresses e objetivos do Orgéo.

2. Oincentivo & qualificagdo ndo é um tipo de progressao funcional a carreira.
Il - DISPOSIGOES GERAIS

3. A Diretoria do CRM-ES dispora uma verba financeira anual para utilizagdo em programas de
incentivo a qualificagéo profissional de seus empregados efetivos, conforme recursos operacionais previstos
no orgamento e direcionados exclusivamente as necessidades do trabalho.

4.  Através do Programa de Incentivo a Qualificagao Profissional seréo custeados total ou parcialmente
cursos de capacitagdo, aperfeigoamento e/ou qualificagéo profissional, bem como treinamentos especificos
objetivando a melhoria do desempenho profissional e crescimento individual de cada empregado efetivo.

5. O Programa pode abranger ainda uma ajuda financeira para educagédo formal, concedida ao
empregado efetivo que ja tiver nivel de escolaridade igual ou superior ao exigido para o cargo de que é titular,
conforme aprovagéo da Diretoria e apds cumprimento dos requisitos normativos definidos pelo CRM-ES.

6. A critério da Diretoria poderdo ser concedidas ajudas financeiras, totais ou parciais para
aprendizagem de idiomas e para estagios especificos, controlados e acompanhados pela Geréncia
Administrativa/RH.

7. E considerada também, para efeito deste programa, a participagdo de empregados em cursos de
aperfeigoamento na area comportamental.

8. Voltado inicialmente para os empregados efetivos, apos aprovagéo no periodo probatério de 03
anos, podera contemplar, a critério da Diretoria, ocupantes de cargos comissionados, de livre provimento,
exclusivamente em atendimento as necessidades organizacionais, apos parecer positivo da Geréncia
Administrativa/RH.

9. O Programa ndo abrange, no caso de comissionados e empregados em periodo de Estagio
Probatorio, cursos externos ndo promovidos/custeados pelo CRM.

10. No caso de cursos externos promovidos pelo CFM e/ou outros Conselhos de Medicina, no interesse
do trabalho pode o0 CRM-ES custear passagens e hospedagem para comissionados e/ou empregados em
periodo probatério, mediante disponibilidade financeira, aprovagao da Diretoria e parecer prévio da Geréncia
Administrativa/RH.

11. Serao utilizadas as resultantes das Avaliagdes individuais de desempenho e respectivas anélises
dos Chefias Imediatas como mecanismos de identificagdo das deficiéncias e aptidoes funcionais, o que
permitira o estabelecimento e desenvolvimento de programas de capacitagéo e treinamentos necessarios ao
melhor desempenho e utilizagao dos recursos humanos disponiveis.

IIl- CONCEITOS

12. Qualificagéo & o processo de aprendizagem baseado em agdes de educagao formal com o objetivo
de propiciar formagéo inicial e/ou complementagdo de conhecimentos em diversas areas, permitindo a
capacitagdo e atualizagdo necesséarias ao exercicio de atividades proprias de um determinado perfil
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profissional exigido pelo mercado de trabalho. A qualificagéo néo &€ uma formagéo completa.

8ot

13. Capacitagéo € um processo de aprendizagem em que fica explicito “para que”’, “como”, “para quem”
e “quando” fazer algo. Sua maior especificidade torna o profissional apto para o desempenho de suas
fungdes. Voltada para usuarios que querem aprender um oficio para entrar no mercado de trabalho e/ou que
desejam reciclar e melhorar seus conhecimentos e habilidades profissionais por meio do desenvolvimento
de suas competéncias individuais.

14. Utiliza agbes de aperfeigoamento e qualificagdo, com o proposito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais.

15. Capacitagdo desenvolve competéncia.

16. Aperfeigoamento € o processo de aprendizagem voltado ao aprofundamento, e/ou atualizagéo de
conhecimentos complementares a formagéo profissional dos usuarios que j& atuam no mercado de trabalho,
com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais,
metodolégicas e tecnolédgicas.

17. Treinamento, como nos lembra CHIAVENATO, é o processo de aprendizagem de curto prazo,
orientado ao desenvolvimento de habilidades e atitudes necessarias para adaptagéo, aperfeigoamento e/ou
ampliagéo de conhecimentos que tornem o Agente mais produtivo, intensificando sua contribuigdo para com
os objetivos organizacionais. Assim, através do treinamento e por meio de repetigdes mecéanicas as pessoas
desenvolvem uma habilidade especifica, com pouca liberdade para expressao da personalidade propria do
individuo.

18. Treinamento comportamental trata-se de um aperfeicoamento no que tange a aspectos do
comportamento humano em geral e no trabalho com abordagens de relacionamento interpessoal e questdes
ético-profissionais. Séo cursos com resultados de dificil mensuragéo e de longo prazo uma vez que
comportamentos envolvem habitos enraizados, educacionais e sociais, de dificeis mudangas.

19. O desenvolvimento de pessoas foca o futuro, buscando incutir no empregado as capacidades e
habilidades que seréo necessarias no cargo que futuramente este empregado podera ocupar.

20. E processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as capacidades e habilidades dos
empregados, tendo como objetivo principal capacitar as pessoas para serem profissionais de sucesso.

21. Educagao formal ¢ a educagéo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de instituigdes
publicas ou privadas, nos diferentes niveis de educagéo brasileiro, entendidos como educagéo basica e
educagao superior, ou seja, cursos de ensino fundamental, médio, técnico, superior e pés-graduagdes latu e
stricto sensu.

IV - CRITERIOS

Programa de Treinamento e Desenvolvimento Profissional

22. Cabe as Chefias imediatas identificar as necessidades de complementagdo de qualificagéo
profissional dos empregados de seu Setor, mediante resultados da avaliagéo periddica de desempenho -
que evidencia quem precisa de aprendizagem e de que tipo - devendo formalizar suas sugestbes e
encaminha-las a Geréncia Administrativa/RH, imediatamente ap6s cada processo de avaliagdo de
desempenho, estabelecendo uma comparagéo individual entre o0 desempenho esperado e o apresentado.

23. O empregado devera ser consultado quanto a sua participagdo na modalidade de aprendizagem
proposta, podendo ainda sugerir outros cursos que julgar necessarios, tendo em vista que a responsabilidade
pelo desenvolvimento de cada pessoa s6 depende dela mesma.
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24. A aprovagéo e inclusao de cursos/treinamentos no Programa dependem diretamente da relagéo do
curso realizado com o ambiente organizacional e com o cargo do solicitante.

25. E de responsabilidade da Geréncia Administrativa/RH a operacionalizagdo dos Programas, seu
acompanhamento e eventuais ajustes, até a avaliagéo final de resultados, sempre em acordo as solicitagdes
recebidas, disponibilidade orgamentéria e aprovagao da Diretoria, devendo manter um registro de todos os
cursos realizados pelos empregados com os respectivos conceitos.

26. Todo participante de cursos externos devera apresentar a Geréncia Administrativa/RH, até 48h apos
o término de sua participagéo, a prestaga@o de contas com respectivos comprovantes acompanhado de um
Relatorio com comentarios sobre o Curso.

27. O material didatico externo recebido em cursos de curta duragéo devera ser disponibilizado para os
arquivos do CRM-ES.

28. O custo de Treinamento e Desenvolvimento dos empregados relativo ao aperfeigoamento funcional
sera custeado integralmente pelo CRM-ES.

29. Cursos externos, especiais, de custo mais elevado, séo direcionados apenas a empregados efetivos
e, a critério da Diretoria, poderao ter participagao financeira do CRM-ES até o limite maximo mensal de 20%
do padréo de vencimento do empregado. A critério da Diretoria, em casos especiais, existindo disponibilidade
financeira, esse limite podera ser ampliado, considerando fatores como tempo de casa, desempenho e
interesse organizacional.

30. Para liberagéo de recursos e/ou em casos especificos, podera ser requerido o comprometimento do
empregado através da assinatura de um Termo de Responsabilidade pelo qual o mesmo se obrigue a aplicar
no CRM-ES, por determinado periodo de tempo pré acordado, os conhecimentos adquiridos, sob pena de
restituir total ou parcialmente os custos arcados pela Organizagao.

Educagdo Formal

31. Dentro do programa de incentivo a qualificagao profissional, podera ser concedido como ajuda
financeira, exclusivamente a empregados efetivos, um percentual sobre o padrao de vencimento, direcionado
ao pagamento de cursos de nivel superior e pos-graduagdo (especializagéo latu sensu, mestrado e
doutorado) que sejam de um nivel superior ao que foi pedido para eles ao ingressarem no cargo que séo
titulares, desde que a solicitagdo envolva cursos pertinentes a area de atuagdo do empregado, seja de
interesse do CRM-ES e estejam dentro dos principios normativos estabelecidos.

32. Os cursos contemplados pelo incentivo devem ser reconhecidos pelo Ministério da Educagéo.

33. A ajuda financeira concedida em formas de percentuais pode variar de 15% até o limite de 50%
sobre o valor do curso, limitado a 20% do padréo de vencimento do empregado.

34. A definigdo do percentual constitui atribuigéo da Diretoria, mediante dotagéo orgamentaria e parecer
da Geréncia Administrativa/RH subsidiado pelos resultados do desempenho funcional do empregado.

35. O percentual concedido sera analisado conforme a correlagédo entre o curso, a area de atuagéo do
empregado efetivo e os interesses da Organizagdo devendo ter relagao direta com a area de atuagéo do
empregado.

36. O Incentivo a Qualificagdo Profissional quando concedido, tera validade semestral, conforme
calendario da instituicéo de ensino e dependerdo, para renovagao, da apresentagéo pelo contemplado de
uma Declaragdo da Entidade Educacional, comprovando a rematricula no semestre seguinte.
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37. Os percentuais ndo sédo cumulativos.

38. A ajuda financeira ndo sera incorporada ao vencimento basico, sendo uma verba propria com
descrigao especifica na remuneragao do empregado.

39. A liberagéo do recurso financeiro para cursos externos nédo obriga ao CRM-ES a conceder horario
diferenciado ao contemplado, conflitante com seus interesses operacionais. Casos especiais com
necessidade de horario diferenciado, afastamento e/ou compensagéo de horério serdo analisados pela
Geréncia Administrativa e submetido a aprovagéao da Diretoria, ouvido o Departamento Juridico.

40. O empregado devera apresentar o comprovante de concluséo de escolaridade fornecido pela
Instituigao de ensino no curso correspondente, sendo de sua inteira responsabilidade solicitar ao CRM-ES o
reconhecimento oficial de atos e titulos que incidam em seu histérico profissional, ainda que ndo contemplado
com o Plano de Incentivo a Qualificagao.

41. No caso de desisténcia do curso, devera o Contemplado ressarcir o CRM-ES conforme termos
acordados em Termo de Responsabilidade pré-definido e assinado por ambas as partes.

42. Os casos nado previstos deverao ser levados a consideragéo da Diretoria com pareceres conclusivos
da Geréncia Administrativa/RH e respectivas Chefias.

43. Todo empregado que participar de cursos externos devera apresentar a Geréncia Administrativa-
RH, até 48h uteis apds o término de sua participagdo, uma prestagdo de contas com respectivos
comprovantes e Relatorio sobre sua participagéo e qualidade do ensino.

44. O material didatico externo recebido em cursos de curta duragéo devera ser disponibilizado para os
arquivos do Orgéo, sempre que possivel.

Quadro 5: Percentuais de Participagéo

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto paralPercentuais maximos del
o exercicio do cargo articipacdo do CRM-ES|
breo custo dos Cursos

0,
Curso de graduagao completo L
Especializagdo com carga horaria igual ou superior a 20%
360 horas

0,
Mestrado 2%

0
Doutorado 0%

Os percentuais de participagdo do CRM-ES estao limitados a 20% do padrdo de
vencimento do empregado.
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ANEXO 1

TERMO DE COMPROMISSO QUE ENTRE SI CELEBRAM O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO - CRM-ES E XX XX XX, PARA FINS QUE ESPECIFICA.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - CRM-ES, Autarquia
Federal, constituida nos termos da Lei n° 3.268, de 30/09/1957, Lei n® 11.000 de 15/12/2014 e Decreto n°
6821 de 14/04/2009, inscrita no CNPJ sob o n® 31.300.999/0001-18, com sede na Rua Professora Emilia
Franklin Mululo, n® 228 - Bento Ferreira - Vitoria/ES — CEP: 29.050-730, neste ato representado por seu
Presidente. Dr. XX, portador da Carteira de Identidade n.® XX SSP/ES, CPF n.® XXXXX, e 0 Sr. XXXXXXX,
portador da Carteira de |dentidade n.° XX SSP/ES e CPF n.? XX, residente e domiciliado na XXXXXXX,
doravante denominado beneficiario, resolver celebrar o presente Termo de Compromisso, mediante as
condigdes expressas nas seguintes condigdes:

DO OBJETO

Art. 1 - Constitui objeto do presente Termo de Compromisso o pagamento do Curso XXXXXXX, com carga
horaria prevista de XX horas no periodo de XX meses, dando inicio em XX de 20xx, oferecido pela Instituigao
XX, nos termos do PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL.

Art. 2 - Os valores referente ao pagamento do objeto deste Termo néo integram, em nenhuma hipétese, o
salario do beneficiario.

DAS OBRIGAGOES

Art. 3 - Para a consecugéo do objeto estabelecido neste Termo e Compromisso, constituem obrigagdes:
Paragrafo primeiro - DO CRM-ES:
. Providenciar o pagamento/ressarcimento de X% do valor total do curso frequentado pelo
beneficiario;
ll.  Vistar os comprovantes encaminhados pelo beneficiario, tais como: comprovante de frequéncia,
recibo de pagamento mensal, relatorio de atividades e comprovante de concluséo do curso.

Paragrafo segundo - DO BENEFICIARIO:

| Apresentar mensalmente, em papel oficial da instituigdo de ensino, relatério de atividades, vistado
por responsavel pela supervisao do curso realizado;

Il Havendo pedido de demisséo por parte do beneficiario, durante a concessao do beneficio ou até
o periodo de 2 anos apos o término do curso, o beneficiario ficara obrigado a restituir aos cofres
do CRM-ES todo os valores pagos por forga do beneficio;

lIl.  Havendo o desligamento do curso por insuficiéncia académica, abandono do curso, trancamento
de matricula ou por qualquer outro motivo, o beneficiario devera ressarcir ao CRM- ES as despesas
decorrentes de sua participagéo no Curso, ressalvados os casos de forga maior devidamente
comprovados e aceitos pelo CRM-ES;

IV.  Apresentar copia do comprovante de concluséo de Curso;
V. Apresentar comprovante de frequéncia e recibos de pagamento das mensalidades;

VI.  Nahipotese do empregado beneficiario ser demitido por justa causa durante ou até dois anos apos
a conclusao do curso, ficara obrigado a restituir aos cofres do CRM-ES todos os valores pagos por
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forga deste Termo de Compromisso.

Art. 4 - Caso o empregado ndo possa quitar o valor devido no momento de pagamento das verbas
rescisorias, tera o prazo de 60 dias para fazé-lo, desde que assine um termo de confissdo de divida

Art. 5 - Ocorrendo as hipéteses de devolugdo dos valores pagos por forga deste Termo de Compromisso,
conforme previsto nos itens “II”, “III" e “VI" do paragrafo segundo, incidira corregao monetaria e juros legais
de 1% (um por cento), nos termos dos artigos 406 e 407 do Codigo Civil.

DOS RECURSOS

Art. 6 - A execugao do presente Termo de Compromisso correra por conta da rubrica XXXXX.
DA VIGENCIA E ALTERAGOES

Art. 7 - A vigéncia do presente Termo de Compromisso iniciar-se-a na data de sua assinatura e encerrar-
se-aem XX de XX.

DO FORO

Art. 8 -Os participes elegem o foro de Vitoria, para dirimir quaisquer dividas ou litigios que porventura
possam surgir da execugéo do presente Termo de Compromisso, com expressa renuncia de qualquer outro,
por mais privilegiado que seja.

DOS REPRESENTANTES

Art. 9 -Para acompanhamento e execugéo do presente Termo de Compromisso, 0 CRM-ES indica o Sr.
XXXX, empregado deste CRM-ES, matricula n® XXX, como responsavel.

Art. 10 -Os casos omissos deverao ser resolvidos pela Diretoria do CRM-ES.

Presidente do CRM-ES Beneficiario
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PROCESSO ADMINISTRATIVO LICITATORIO CRM-ES 051/2022
PREGAO ELETRONICO CRM-ES 023/2022
ANEXO Il
PROPOSTA DE PRECOS

Pela presente, declarando inteira submisséo aos preceitos legais em vigor, especialmente os das Leis
n° 10.520/02, n° 8.666/93, Decreto n® 10.024/19, e as clausulas e condigdes constantes do Edital de
Licitagao Pregao Eletronico CRM-ES e seus Anexos N° 023/2022, vimos apresentar a(o) Pregoeiro(a)
nossa Proposta de Prego, observadas todas as estipulagdes do correspondente Edital e seus Anexos;
asseverando que:

APRESENTAGAO DA PROPOSTA DE PREGOS
, CNPJ N°:

com Sede a

,  por
intermédio de seu representante legal, e para os fins do Pregao Eletronico CRM/ES 023/2022, vem
apresentar a seguinte proposta de prego:

(Prego da proposta por extenso:
( )

Validade da proposta (minimo 60 dias):

Dados Bancarios:
Banco Agéncia Conta Corrente
Obs: Os dados referentes a conta bancaria poderao ser informados na fase de contratagéo.
Nome do representante legal:
N° da cédula de identidade e 6rgédo emitente:
Telefone/fax/email para contato:

de de 2023

Representante Legal



ANEXO llI
CONTRATO

PROCESSO ADMINISTRATIVO LICITATORIO CRM-ES N°. 051/2022
PREGAO ELETRONICO CRM/ES 023/2022

MINUTA DE CONTRATO DE PRESTAGAO
DE SERVICOS QUE ENTRE SI CELEBRAM
O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO E A
EMPRESA XXXXX

Pelo presente instrumento particular de CONTRATO, de um lado o CONSELHO REGIONAL DE
MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, Autarquia Federal, orgéo fiscalizador do exercicio
profissional da Medicina, criado pelo Decreto-Lei n°. 7.955, de 03 de setembro de 1945 e organizado
pela Lei n°. 3.268, de 30 de setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n°. 44,045, de 19 de julho
de 1958, inscrito no CNPJ sob o n°. 31.300.999/0001-18, com sede a Rua Professora Emilia Franklin
Mululo, n®. 228, Ed. Dr. Alzir Bernardino Alves, Bairro Bento Ferreira, Vitoria/ES, CEP: 29.050-730,
enderego eletrénico oficial para contato (e-mail) presidencia@crmes.org.br, neste ato representado
pelo seu Presidente Dr. FABRICIO OTAVIO GABURRO TEIXEIRA, brasileiro, casado, médico, inscrito
no CRM/ES sob o n° 05819, neste ato denominada CONTRATANTE e a empresa XXXX , pessoa
juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o XXXX, estabelecida na Rua XXXXX , n°. XXX, Bairro
XXXXX, XXXX/XX, CEP: XXXX, enderego eletronico oficial para contato (e-mail) XXXXX, neste ato
representada por XXXX, inscrito no CPF N° XXXX, CI n® XXXX SSP XX, denominada CONTRATADA
e, em conjunto denominada PARTES, por seus representantes legais infra firmados, resolvem celebrar
o presente CONTRATO de aquisi¢do de produtos que se regera pelas seguintes clausulas e condigdes:

1. CLAUSULA PRIMEIRA: DO FUNDAMENTO LEGAL.

1.1. O presente Contrato € oriundo do Pregéo Eletronico CRM/ES 022/2022, devidamente homologado
pelo Presidente do CRM-ES. Lei 8666/93 e 10.520/2002; bem como Decretos 3555/2000, 7892/2013 e
10.024/2019.

2. CLAUSULA SEGUNDA: DO OBJETO.

2.1. O presente contrato tem por objeto a contratagdo de empresa especializada na prestagdo de
servigos de consultoria para a revisdo e implementagdo de Planos de Cargos, Carreiras e
Remunerag@o — PCCR para deste Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo —
CRMIES, de acordo com as condigdes, quantidades, exigéncias e especificagbes constantes no Termo
de Referéncia e demais disposigdes fixadas no Edital correspondente e seus anexos.

2.2. Fazem parte integrante deste contrato, para todos os fins de direito, independentemente de
transcrigdo, obrigando as partes em todos os seus termos, o Edital e seus anexos, bem como a
Proposta da CONTRATADA.


mailto:presidencia@crmes.org.br

3. CLAUSULA TERCEIRA: DO PRAZO DE VIGENCIA E RESCISOES.
3.1. O prazo de vigéncia do contrato & de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura do mesmo.

3.2. A inexecugéo total ou parcial do contrato podera ensejar a sua rescisao, conforme disposto nos
Artigos 77 a 80 da Lei n® 8.666/93.

3.3. As partes reconhecem, de forma expressa e para todos os efeitos legais, ndo existir entre si
quaisquer vinculos de subordinagéo ou de natureza empregaticia, previdenciéria ou tributaria.

3.4. Da Rescisdo Contratual:

3.4.1. O presente contrato podera ser rescindido por ato administrativo unilateral do contratante, pela
inexecugdo total ou parcial de suas clausulas e condigdes, nos termos dos artigos 77 e 80 da Lei
Federal n°® 8.666/1993, sem que caiba & contratada direito a indenizagbes de qualquer espécie.

3.4.2. O presente instrumento podera ser rescindido, ainda, nas seguintes modalidades, sem prejuizo
do disposto no art. 78 da Lei n°® 8.666/93:

34.2.1. Unilateralmente, a critério exclusivo do CRM/ES, mediante formalizagado, assegurado o
contraditorio e a ampla defesa, nos seguintes casos:

a) Atraso injustificado, a juizo da Administragéo, na entrega dos itens decorrentes do presente contrato;
b) Prestagdo dos servigos e entrega dos trabalhos fora das especificagdes constantes do objeto deste
contrato;

¢) Subcontratagdo total do objeto deste contrato, caracterizando a mera intermediagéo, a associagéo
da contratada com outrem, a cesséo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a cisdo, fusdo ou
incorporagao, que afetem o cumprimento da obrigagéo assumida;

d) Desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para acompanhar e fiscalizar
a execugdo do contrato, assim como as de seus superiores;

e) Cometimento reiterado de faltas na execugdo do objeto deste contrato, anotadas na forma do § 1°,
do art. 67, da Lei n°® 8.666/93;

f) Decretagéo de faléncia ou a instauragao de insolvéncia civil;

g) A dissolugdo da empresa;

h) Alteragdo social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa que, a juizo da
Administragao, prejudique a execugdo deste contrato;

i) Ocorréncia de caso fortuito ou forga maior, regularmente comprovados, impeditivos da execugao do
contrato.

3.4.2.2. Amigavelmente, por acordo entre as partes, reduzido a termo no processo da licitagao, desde
que haja conveniéncia para a Administragao.

3.4.2.3. Judicialmente, nos termos da legislagao vigente.
3.4.3. Os casos de resciséo unilateral pelo CONTRATANTE serao formalmente motivados nos autos de

competente processo administrativo, assegurado a CONTRATADA o direito ao contraditorio e a ampla
defesa.



3.4.4. A parte que rescindir imotivadamente o contrato antes do término do prazo de vigéncia pactuado
respondera por multa equivalente a 25% (vinte e cinco por cento) para saldo do contrato de 36 meses,
15% (quinze por cento) para saldo do contrato de 24 (vinte e quatro) meses e 10% (dez por cento) para
saldo contratos de 12 (doze) meses.

34.5. Em caso de rescisdo a CONTRATADA atendera as solicitagdes do CRM-ES que venham a
ocorrer no periodo do aviso, respondendo por todos os danos causados ao Conselho, que sejam
decorrentes da resciséo.

4. CLAUSULA QUARTA: DO PRECO. QUANTITATIVO, DOTACAO ORCAMENTARIA E
RECURSOS.

4.1. Do preco e quantitativo:
4.1.1. O valor, as especificagdes do Objeto, as demais condigdes ofertadas na proposta e o quantitativo
a ser adquirido por meio deste Contrato sdo os que seguem:

4.1.2. O valor global total do Contrato € de RS ...........cceevivvnen

4.1.3. O valor supramencionado leva em consideragdo todos os custos, despesas de execugédo, mao
de obra, leis sociais, fributos, frete, lucros e quaisquer encargos que incidam sobre os servigos.

4.2. Da dotagdo orgamentaria.

4.2.1. Os créditos orgamentéarios responsaveis por este Contrato correrdo a conta dos recursos da
Dotagdo do Orgamento dos Exercicios de 2022 e 2023, sob as rubricas: 6.2.2.1.1.33.90.35.002 -
ASSESSORIA E CONSULTORIA TECNICA OU JURIDICA - PESSOA JURIDICA.

Valor para o Exercicio de 2022: R$ 79.010,50 (Setenta e nove mil e dez reais e cinquenta centavos).
Valor para o Exercicio de 2023: R$ 130.000,00 (Cento e trinta mil reais).

4.3. Dos recursos.
4.3.1. Os recursos para a aquisigéo do produto/objeto sdo oriundos dos cofres do Conselho Regional
de Medicina do Estado do Espirito Santo - CRM/ES.

5. CLAUSULA QUINTA: DO RECEBIMENTO/ENTREGA, DA EXECUGCAO, DO PAGAMENTO E
PRAZOS.

5.1. Do recebimento provisério/definitivo e aceitacdo do objeto:

5.1.1. Como resultados dos trabalhos desenvolvidos, deveréo ser apresentados os seguintes dados:

5.1.1.1. Resultado 1 - Levantamento e Anélise de Dados e Informagdes.

5.1.1.2. Resultado 2 - Diagnéstico Situacional.

5.1.1.3. Resultado 3 - Definigao de Estrutura do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo -
PCCR, de Avaliagdo de Desempenho e do Programa de Incentivo a Qualificagéo.

5.1.1.4. Resultado 4 - Atos Normativos e Plano de Sensibilizagao.



51.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do objeto
contratual, nos termos abaixo:

51.3. No prazo de até 5 dias corridos da entrega de cada etapa, a CONTRATADA devera entregar
toda a documentagdo comprobatéria do cumprimento da obrigagéo contratual.

514. O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal ou pela equipe de fiscalizagdo apés a
entrega da documentagéo acima, da seguinte forma:

51.5. A contratante realizara inspegdo minuciosa de todos os servigos executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servigo, com a
finalidade de verificar a adequagéo dos servigos e constatar e relacionar os arremates, retoques e
revisdes finais que se fizerem necessérios.

5.1.5.1. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
ou equipe de fiscalizagdo do contrato ira apurar o resultado das avaliagbes da execugéo do
objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

5.1.5.2. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugéo, cabendo a fiscalizagdo néo atestar a respectiva medigédo
de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério.

5.1.6. No prazo de ate 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da CONTRATADA, o
fiscal ou a equipe de fiscalizagao devera elaborar Relatério Circunstanciado em consonancia com suas
atribuigdes, e encaminha-lo ao gestor do contrato.

5.1.6.1. Quando a fiscalizagéo for exercida por um unico servidor, o relatorio circunstanciado
devera conter o registro, a anélise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do
contrato, em relagéo a fiscalizagao técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

5.1.6.2. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do relatorio
circunstanciado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do tltimo.

5.1.6.3. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser procedida
tempestivamente, reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento provisorio no
dia do esgotamento do prazo.

5.1.7. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisorio dos servigos, o Gestor
do Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos
servigos, obedecendo as seguintes diretrizes:



5.1.7.1. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela
fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagéo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as
respectivas corregoes.

5.1.8. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatorios e documentagdes apresentadas;

5.1.9. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagao.

5.1.10. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato, ou, em qualquer época, das garantias
concedidas e das responsabilidades assumidas em contrato e por forga das disposigdes legais em
vigor (Lei n°® 10.406, de 2002).

51.11. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem
prejuizo da aplicagdo de penalidades.

5.2. Prazo de execugao do objeto.

5.2.1. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, no entanto podera ser encerrado ao termino da
entrega total do objeto, seguindo cronograma das atividades.

5.2.2. Para a realizagéo dos servigos, estima-se um prazo de execugéo de 08 (oito) meses, contados a
partir da data de inicio do projeto que sera estipulada quando da contratagéo dos servigos.

5.2.3. Cada etapa devera ser entregue ao final do periodo de 2 (dois) meses, com excegéo das etapas
4 e 5 que deverao ser entregues em conjunto, conforme apresentado na tabela a seguir:

Etapas e Especificagao do
Servigo

Prazo de Execugao Forma de Pagamento (%)

Etapa 1:

Levantamento e analise de
dados e informagoes.

60 (sessenta) dias apds a
Ordem de servigo.

25% (vinte e cinco) por cento,
sendo o pagamento realizado
ao final da etapa, com a entrega
do “Resultado 1" e aceite do
CRM-ES.

Etapa 2:

Diagnéstico Situacional.

60 (sessenta dias) apds a
entrega da Etapa 1.

25% (vinte e cinco) por cento,
sendo o pagamento realizado
ao final da etapa, com a entrega
do “Resultado 2" e aceite do




CRM-ES.

Etapa 3:

Definigdo de Estrutura do
PCCR e de Avaliagdo de
Desempenho com Foco em
Gestao por Resultados

60 (sessenta dias)
entrega da Etapa 2.

apbs a

25% (vinte e cinco) por cento,
sendo o pagamento realizado
ao final da etapa, com a entrega
do "Resultado 3" e aceite do
CRM-ES.

Etapas 4 e 5:

60 (sessenta dias) apds a

25% (vinte e cinco) por cento,

entrega da Etapa 3. sendo o pagamento realizado
ao final da etapa, com a entrega
do “Resultado 4 e 5° e aceite do

CRM-ES.

Atos Normativos e Plano de
Sensibilizagao

5.24. Conforme disposto nos artigos 51 e 52, Anexos IX e X da IN 05/2017 MPOG a contratada nao
tem direito subjetivo a prorrogagéo contratual, que objetiva a obtengao de pregos e condigbes mais
vantajosas para a Administragdo, conforme estabelece o art. 57, inciso Il da Lei n® 8.666, de 1993.

5.25. Quando da prorrogagéo contratual, o 6rgéo ou entidade contratante devera:

5.26. Assegurar-se de que os pregos contratados continuam compativeis com aqueles praticados no
mercado, de forma a garantir a continuidade da contratagdo Edital referente, mais vantajosa, em
relagdo a realizagéo de uma nova licitagdo; e

527. O confrato ndo sera prorrogado quando a Contratada tiver sido declarada inidénea ou
suspensa no ambito da Unido ou do contratante, enquanto perdurarem os efeitos.

5.2.8. Durante a vigéncia do contrato, caso haja necessidade de ajustes, adaptagdes ou retificagdes
apos a conclusdo das Etapas 4 e 5, fica a empresa CONTRATADA obrigada a fazer as devidas
alteragbes no prazo de 10 (dez) dias apds a comunicagéo formal da CONTRATANTE.

5.3. Do pagamento.

5.3.1. Aemisséo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do servigo, conforme
este Termo de Referéncia.

532. O pagamento sera realizado pelo contratante de forma gradual, mediante a entrega dos
resultados descritos no cronograma pré-aprovado por ambas as partes.

5.3.3. 25% do prego total sera faturado apoés a entrega do Resultado 1 - Levantamento e Analise dos
Dados e Informagdes.

5.34. 25% do prego total sera faturado apos a entrega do Resultado 2 — Diagnoéstico Situacional.




535. 25% do prego total sera faturado apés a entrega do Resultado 3 — Definigdo da Estrutura do
PCCR e de Avaliagao de Desempenho com Foco em Gestéo por Resultados.

536. 25% do prego total sera faturado apos a entrega do Resultado 4 — Atos Normativos e Plano de
Sensibilizagao.

5.3.7. A Contratada devera emitir a nota fiscal, apés o aceite da enfrega de cada “Resultado’
relacionadas acima pelo Conselho.

5.3.8. Apos orecebimento da nota fiscal, o prazo para pagamento sera de 10 (dez) dias.

5.39. O pagamento sera feito pelo CONTRATANTE através de depdsito bancéario em conta corrente
da CONTRATADA em agéncia bancaria indicada, mediante apresentagédo de Nota Fiscal ou Fatura dos
servigos executados, devidamente certificados e atestados por funcionério designado e acompanhado
das respectivas comprovagdes de regularidade com o INSS, FGTS, Fazenda Federal, Fazenda
Estadual, Fazenda Municipal e Justica do Trabalho.

5.3.10. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do fornecedor contratado,
deverao ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrugdo Normativa n° 3, de 26 de abril
de 2018.

5.3.11. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) a data da emisséo;

b) os dados do contrato e do 6rgdo CONTRATANTE;

¢) o periodo de prestagéo dos servigos;

d) o valor a pagar; e

e) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

5.3.12. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura e/ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa,
aquela sera devolvida e o pagamento ficara pendente até que a CONTRATADA providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para o pagamento iniciar-se-a apés a regularizagéo da
situagdo efou reapresentagdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para o
CONTRATANTE.

5.4. Do reajuste:

54.1. Os pregos serdo fixos e irreajustaveis durante os 12 (doze) meses iniciais de vigéncia do
contrato.

54.2. No caso de prorrogagéo do contrato sera utilizado o IPCA/IBGE, como indice de reajustamento
do contrato.

54.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a partir
dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.



54.4. No caso de atraso ou nao divulgagdo do indice de reajustamento, o CONTRATANTE pagara a
CONTRATADA a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a diferenga
correspondente tao logo seja divulgado o indice definitivo.

54.5. Nas aferigdes finais, o indice utilizado para reajuste seré, obrigatoriamente, o definitivo.

54.6. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma néo
possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituigdo, o que vier a ser determinado pela legislagéo
entdo em vigor.

54.7. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegeréo novo indice
oficial, para reajustamento do prego do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

54.8. Oreajuste sera realizado por Apostilamento.

6. CLAUSULA SEXTA: DA VIGENCIA E GESTAO DO CONTRATO.
6.1. O Contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da data de sua assinatura.

6.2. Ao gestor do Contrato — representante designado pela CONTRATANTE - cabera fiscalizar,
acompanhar e verificar sua perfeita execugdo, em todas as fases, até o recebimento do objeto,
competindo-lhe, primordialmente, sob pena de responsabilidade:

6.2.1. Anotar, em registro proprio, as ocorréncias relativas a execugdo do Contrato, determinando as
providéncias necessérias a corregao das falhas ou defeitos observados;

6.2.2. Transmitir ao contratado instrugdes e comunicar alteragdes de prazos, quando for o caso;

6.2.3. Dar imediata ciéncia a seus superiores e ao 6rgdo central de controle, acompanhamento e
avaliagéo financeira de contratos e convénios dos incidentes e ocorréncias da execugéo que possam
acarretar a imposigéo de sangdes ou a rescisdo contratual;

6.24. Adotar, junto a terceiros, as providéncias necessarias para a regularidade da execugéo do
contrato;

6.2.5. Promover, com a presenga do contratado, a verificagdo dos servigos e fornecimentos ja
efetuados, emitindo a competente habilitagéo para o recebimento de pagamentos;

6.2.6. Esclarecer prontamente as duvidas do contratado, solicitando ao setor competente da
Administragao, se necessaério, parecer de especialistas;

6.2.7. Fiscalizar a obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagbes assumidas, as condigbes de habilitagao e qualificagao exigidas na
licitagdo, bem como o regular cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias.



7. CLAUSULA SETIMA: DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA.

7.1. O item do objeto do presente contrato sera entregue pela Contratada obedecendo ao disposto no
respectivo instrumento convocatério e seus anexos, nas Leis n° 8.666/93 e n® 10.520/02, nos Decretos
n° 3.555/00 e 10.024/2019 e demais normas legais e regulamentares pertinentes.

7.2. Garantir que o material a ser entregue sera apropriado, total, completo e suficiente para obtengéo
das finalidades previstas.

7.3. Guardar absoluto sigilo sobre toda e quaisquer informagdes a que tenha acesso em razdo da
prestagdo de servigos objeto deste contrato, responsabilizando-se ainda pelo sigilo a ser observado por
seus funcionarios e prepostos em relagéo ao mesmo;

7.4. Providenciar, com zelo, presteza, e boa-fé, a imediata corregcédo das deficiéncias apontadas pelo
CONTRATANTE;

7.5. Arcar com eventuais prejuizos causados ao CONTRATANTE elou a terceiros, provocados por
ineficiéncia ou irregularidades cometidas por seus empregados, convenentes ou prepostos, na entrega
do produto objeto deste contrato;

7.6. Responsabilizar-se pelo fornecimento do material objeto deste Contrato e pelo fornecimento da
documentagéo pertinente, atendidos os requisitos e observadas as normas constantes dos Anexos que
integram este instrumento;

7.7. Comunicar ao CONTRATANTE qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios.

7.8. Manter durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes assumidas,
todas as condiges de habilitagao e qualificagéo exigidas na licitagao.

7.10. Arcar com todos os custos necessérios a completa entrega do produto.

7.11. Responder, civil e penalmente, por quaisquer danos materiais ou pessoais ocasionados, a
contratante e/ou a terceiros, por seus empregados, dolosa ou culposamente, nos locais de trabalho.

7.12. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual e municipal, as normas
de seguranga da Administragéo, inclusive quanto a prevengéo de incéndios e as de seguranga e
medicina do trabalho.

7.13. Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execugéo do presente contrato.

7.14. Atender prontamente as exigéncias da Administragao inerentes ao objeto do contrato.
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7.15. Todos os encargos decorrentes da execugdo deste contrato, tais como: obrigagdes civis,
trabalhistas, fiscais, previdenciarias ou quaisquer outras, serdo de exclusiva responsabilidade da
CONTRATADA.

7.16. A CONTRATADA se obriga a cumprir os termos previstos no presente Contrato e a responder
todas as consultas feitas pela CONTRATANTE no que se refere ao atendimento do objeto.

7.17. A CONTRATADA obriga-se a atender ao objeto deste contrato de acordo com as especificagdes
e critérios estabelecidos no Edital e seu Anexo | — Termo de Referéncia.

7.18. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigdes, conforme especificagdes, prazo e local
constantes no Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual
constardo as indicagdes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de garantia ou
validade;

7.18.1. O objeto deve estar acompanhado do manual do usuario, com uma versao em portugués e da
relagdo da rede de assisténcia técnica autorizada;

7.19. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e
17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990);

7.20. Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia, o
objeto com avarias ou defeitos;

7.21. Comunicar & Contratante, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da
entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagéo;

7.22. Manter, durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condigbes de habilitagao e qualificagéo exigidas na licitagao;

7.23. Indicar preposto para representa-la durante a execugéo do contrato.

7.24. Quando ndo for possivel a verificagao da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores
- SICAF, a empresa contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagao do contrato, até
o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos: 1) prova de
regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida
Ativa da Uniao; 3) certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do
domicilio ou sede do contratado; 4) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certidao Negativa
de Débitos Trabalhistas — CNDT, conforme alinea "¢" do item 10.2 do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n.
5/2017.

8. CLAUSULA OITAVA: DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE.

8.1. Aléem das obrigagdes resultantes da observancia da legislagdo pertinente, sdo obrigagdes da
contratante:
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8.1.2. Efetuar o pagamento dos produtos entregues pela contratada nos termos deste instrumento,
mediante Nota Fiscal devidamente atestada.

8.1.3. Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execugdo do contrato, em especial,
aplicagéo de sangoes, alteragdes e repactuagdes do contrato.

8.1.4. Aplicar as sangdes administrativas, quando se fizerem necessérias.

8.1.5. Observar para que, durante a vigéncia do presente contrato, sejam mantidas todas as condigdes
de habilitagdo e qualificagdo exigidas para contratagdo, bem como sua compatibilidade com as
obrigagdes assumidas;

8.1.6. Cumprir as demais obrigagdes dispostas no Edital Licitatorio e anexos.

8.1.7. Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos

8.1.8. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente
com as especificagbes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitagdo e recebimento

definitivo

8.1.9. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou irregularidades verificadas no
objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido

8.1.10. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de
comisséo/servidor especialmente designado

8.1.11. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no
prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos

8.1.12. A Administragdo néo responderéa por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execugdo do contrato, bem como por qualquer dano causado a
terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

9. CLAUSULA NONA: DA SUBCONTRATAGAO.

9.1. N&o sera admitida a subcontratago.

10. CLAUSULA DECIMA: DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS.

10.1. Em caso de inexecugédo do contrato, erro de execugao, execugdo imperfeita, mora de execugéo,
inadimplemento contratual ou ndo veracidade das informagdes prestadas, a Licitante efou a

CONTRATADA estarao sujeitas as seguintes sangdes administrativas, garantida prévia defesa:

10.1.1. Adverténcia.
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10.1.2. Multas (que poder@o ser recolhidas em qualquer agéncia integrante da Rede Arrecadadora de
Receitas Federais, por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, a ser preenchida de acordo
com as instrugdes fornecidas pela contratante):

| = 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato em caso de descumprimento total da obrigagao,
inclusive no caso de recusa do adjudicatario em firmar o contrato dentro de 10 (dez) dias contados da
data de sua convocagéo;

Il - 10% (dez por cento) sobre o valor total do Contrato, no caso de sua rescisdo por ato unilateral da
Administragdo, motivado por culpa da contratada, inclusive pelo descumprimento das obrigagdes e
encargos sociais e trabalhistas, garantida defesa prévia, independentemente das demais sangbes
cabiveis.

Il - 10% (dez por cento) do valor total do Contrato, pela recusa em corrigir ou substituir qualquer
produto e/ou servigo rejeitado ou com defeito, caracterizando-se a recusa caso a corregdo ou
substituigdo nédo se efetivar nos 02 (dois) dias que se seguirem a data da comunicagao formal da
rejeigao, independentemente das demais sangdes cabiveis.

IV - 0,3% (trés décimos por cento) ao dia, até o trigésimo dia de atraso, sobre o valor da parte do
fornecimento nao realizado;

V - 0,7% (sete décimos por cento) sobre o valor da parte do fornecimento nao realizado, por cada dia
subsequente ao trigésimo.

10.1.3. Suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragao;

10.1.4. Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administragdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigéo ou até que seja promovida a reabilitagao, na forma
da lei, perante o CRM/ES;

10.1.5. Impedimento de licitar e contratar com o CRM/ES, pelo prazo de até cinco anos, sem prejuizo
das multas previstas no edital e no contrato e das demais cominagbes legais, para a
Licitante/CONTRATADA que convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar a
Ata de Registro de Pregos efou assinar Contrato, deixar de entregar documentagao exigida no edital,
apresentar documentagao falsa, ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto, ndo mantiver a
proposta, falhar ou fraudar na execugao do contrato, comportar-se de modo inidéneo, fizer declaragao
falsa ou cometer fraude fiscal, garantido o direito & ampla defesa.

10.16. Incidira também na sangéo prevista no inciso 10.1.5 acima a licitante que deixar de enviar os
documentos necessarios a sua habilitagao, via fax ou, quando for o caso, a nova Planilha de Custos e
Formagé&o de Pregos por meio eletrénico, com os valores readequados ao lance vencedor.

10.1.7. As sangdes previstas nos incisos acima seréo aplicadas pelo Presidente do CRM/ES.

10.1.8. No processo de aplicagdo de sangdes, & assegurado o direito ao contraditorio e a ampla
defesa, facultada a defesa prévia a interessada no prazo de 05 (cinco) dias uteis contados da
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respectiva intimagdo para as sangdes previstas nos incisos | e Il acima e de 10 (dez) dias para a do
inciso lIl.

10.1.9. As sangdes serdo obrigatoriamente registradas, e no caso de impedimento de licitar e contratar
com o CRM/ES, a licitante sera descadastrada por igual periodo, sem prejuizo das multas previstas
neste termo de referéncia e no edital e das demais cominagdes legais.

10.1.10. O valor das multas aplicadas devera ser recolhido no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da
data da notificagdo. Se o valor da multa ndo for pago, ou depositado, sera automaticamente
descontado do pagamento a que a CONTRATADA fazer jus. Em caso de inexisténcia ou insuficiéncia
de crédito da contratada, o valor devido sera cobrado administrativamente e/ou judicialmente.

11.  CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: DO PRAZO DE GARANTIA CONTRATUAL DOS BENS.

11.1. O prazo de garantia contratual dos bens sera de 36 (trinta e seis) meses, ou pelo prazo fornecido
pelo fabricante, se superior, contado a partir do primeiro dia util subsequente a data do recebimento
definitivo do objeto.

11.2. Caso o prazo da garantia oferecida pelo fabricante seja inferior ao estabelecido nesta clausula, o
licitante devera complementar a garantia do bem ofertado pelo periodo restante.

11.3. A garantia sera prestada com vistas a manter os equipamentos fornecidos em perfeitas condigdes
de uso, sem qualquer 6nus ou custo adicional para o Contratante.

11.4. A garantia abrange a substituigdo completa do equipamento pelo mesmo modelo e igual
configuragdo, ou superior, efou realizagdo de manutengdo corretiva, executados Unica e
exclusivamente no local onde se encontram (ON-SITE).

11.5. Entende-se por manutengao corretiva aquela destinada a corrigir os defeitos apresentados pelos
bens, compreendendo a substituicdo de pegas, a realizagdo de ajustes, reparos e corregdes
necessarias.

11.6. As pegas que apresentarem vicio ou defeito no periodo de vigéncia da garantia deverédo ser
substituidas por outras novas, de primeiro uso, e originais, que apresentem padrées de qualidade e
desempenho iguais ou superiores aos das pegas utilizadas na fabricagdo do equipamento.

11.7. A Contratada deve oferecer canais de comunicagao e ferramentas adicionais de suporte online
como “chat’, “e-mail” e pagina de suporte técnico na Internet com disponibilidade de atualizagées e
‘hotfixes” de drivers, BIOS, firmware, sistemas operacionais e ferramentas de troubleshooting.

11.8. Uma vez notificada, a Contratada realizara a reparagdo ou substituigdo dos bens que
apresentarem vicio ou defeito no prazo de até o proximo dia util (NBD), contados a partir da abertura de
chamado/solicitagdo de suporte e assisténcia técnica.

11.9. O prazo indicado no subitem anterior, durante seu transcurso, podera ser prorrogado, mediante
solicitagdo escrita e justificada da Contratada, aceita pelo Contratante.
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11.10. Na hipotese do subitem acima, a Contratada devera disponibilizar equipamento, de
especificagdo igual ou superior ao anteriormente fornecido, para utilizagdo em carater provisério pelo
Contratante, de modo a garantir a continuidade dos trabalhos administrativos durante a execugdo dos
reparos.

11.11. Todos os custos inerentes a realizagdo de manutengdo, incluindo substituigdo dos
equipamentos e/ou pegas serdo de responsabilidade da Contratada.

12.  CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: DAS DISPOSICOES GERAIS.

12.1. Qualquer tolerancia das partes em relagédo as clausulas e condigdes do presente instrumento, ou
mesmo o retardamento da exigibilidade de direitos, ndo importara em precedente, novagéo ou alteragao
do contrato, cujos termos continuaréo exigiveis a qualquer tempo.

12.2. Todas as comunicagdes, notificagdes ou avisos decorrentes do presente instrumento deverdo ser
feitos por correspondéncia protocolada, por fax ou por e-mail devidamente recepcionados.

12.3. Este Contrato obriga as partes signatarias e sucessores em todas as clausulas, termos e
condigdes, respondendo a parte infratora pelas custas processuais, honorarios advocaticios e demais
cominagdes cabiveis no caso de procedimento judicial.

12.4. A nulidade total ou parcial de qualquer clausula ou condigao prevista neste instrumento nao afetara
nem desobrigara o cumprimento das demais, que continuaréo vigentes em todos os seus efeitos.

12.5. Quaisquer alteragbes nas disposigdes deste contrato somente terdo validade e eficacia se
devidamente formalizadas mediante aditivo contratual escrito firmado pelos representantes legais das
partes, sendo considerados inexistentes quaisquer compromissos ou acordos verbais.

13.  CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: DO FORO DE ELEIGAO.

13.1. Fica eleito o foro da Justica Federal de Vitéria, na Segéo Judiciaria do Estado do Espirito Santo,
renunciando a qualquer outro, para dirimir duvidas suscitadas pelo presente instrumento.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA: DA RESPONSABILIDADE CIVIL.
14.1. A CONTRATADA assumira total responsabilidade por qualquer dano pessoal ou material que
seus empregados venham a causar diretamente ao Patriménio do CONTRATANTE ou a terceiros,

decorrente de dolo ou culpa, sob quaisquer de suas formas, quando do cumprimento da obrigagao.

14.2. O CONTRATANTE ficara alheio a relagao juridica que se estabelecer entre a CONTRATADA e os
terceiros eventualmente prejudicados por tais danos.

14.3. Faz parte integrante deste contrato, independentemente de sua transcrigdo, a PROPOSTA
apresentada pela CONTRATADA.
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14.4. E, por estarem justas e acordadas, assinam o presente Contrato em 02 (duas) vias de igual teor e
forma, juntamente com 02 (duas) testemunhas, para que surta seus legais efeitos.

Vitoria/ES, XXX de XXXXX de 2022

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

EMPRESA XXOXXXXX
TESTEMUNHAS:
Nome: Nome:
CPF: CPF:
Ass.: Ass.:

16



