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Unidade Demandante: Escola de Contas Publicas Mariazinha Velloso Lucas

Servidor(es) responsavel (eis) pela elaboracao:

Isabela de Freitas Costa Vasconcellos Pylro +mat.: 203.712
Elisa Scardua de Souza Scopel tmat.:203.296

Juliana da Cruz Sarnaglia £mat.: 203.709

Jonas Suave +mat.: 203.819

Gestor da Unidade Demandante: Fabio de Souza Vargas

Apoio da equipe de planejamento - SAD
Camila Mara Ribeiro Lima

Marcia Aparecida de Almeida Rocha Rezende
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1. DESCRICAO DA NECESSIDADE

Contratacdo de servicos de agenciamento e fornecimento de passagens aéreas
para voos regulares nacionais e internacionais, através de empresa devidamente
credenciada junto aos 6rgdos reguladores, visa para atender as necessidades
de locomogéo de conselheiros, servidores, colaboradores e autoridades do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo (TCE-ES), bem como
convidados e instrutores externos, visando garantir ao 6rgdo o cumprimento de
visitas técnicas, participacdo em eventos e de agendas de servicos essenciais

ao cumprimento da missao institucional em solos nacional e internacional.

A escolha pelo transporte aéreo se justifica pelos ganhos relacionados ao tempo
despendido, a seguranca do passageiro e ao custo-beneficio desta modalidade
de deslocamento.

A contratacdo compreenderd o0s servicos de reserva, assessoramento,
marcacao, remarcagdo, emissdo e cancelamento, visando atender as
necessidades do TCEES de comparecimento a compromissos em localidades

distantes.

Atualmente, a prestacdo dos servicos de agenciamento de viagens é executada
por meio do Contrato n°® 05/2019, na modalidade de desconto fixo, com vigéncia
contratual até o més de marco de 2024, ndo havendo possiblidade de

prorrogacgdo contratual.

A auséncia da presente contratacdo podera impedir a realizacdo de atividades
importantes para o TCEES, e comprometendo o cumprimento da missao

institucional.
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2. ALINHAMENTO ENTRE COMPRA/CONTRATACAO E PLANEJAMENTO

A contratacdo também esta prevista no Plano de Contratacdo Anual de 2024
3&4% GD (VFROD GH &RQWDV 3~EOLFDV FODVMLILFDGD |
&ERQWUDWDomR GH HPSUHVD SDUD IRUQHFLPHQWR GH SDV

3. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1A empresa deverd ser licenciada para agenciamento de passagens aéreas,
e apresentar qualificacéo técnica referente a prestacao do servico.

3.2Disponibilidade de um sistema de reservas online, com emissdo rapida e
automatizada de bilhetes.

3.3Flexibilidade na busca por tarifas e horérios, incluindo varias companhias
aéreas.

3.4Reserva e emissao de bilhetes aéreos, no ambito do territorio nacional e,
internacional de qualquer empresa aérea, sendo preferencialmente a tarifa
mais econdmica.

3.5Emissao de seguro-viagem para cobertura de viagens ao exterior;

3.6 Disponibilizar atendimento personalizado, via multiplos canais (telefone, e-
mail, chat, outros).

3.7 Suporte ao cliente 24 horas por dia, 7 dias por semana, para emergéncias e
alteracdes de itinerario.

3.8Equipe de atendimento especializada em gestdo de viagens corporativas,
apta a prestar informacdes e esclarecimentos.

3.90bservar, rigorosamente, as normas que regulamentam o exercicio de suas
atividades, cabendo-lhe inteiramente a responsabilidade por eventuais
transgressoes.

3.10 Atentar sobre a Instrugdo Normativa RFB N° 2.145 | de 26 de junho de

2023 que alterou a IN RFB n° 1.234/2012 que dispde sobre a retencéo de

tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da administracdo publica.
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3.11 Na&o sera permitida a subcontratacao.

3.12 Sera exigida prestacdo de garantia contratual.

3.13 A contratacdo sera por um prazo de 30 (trinta) meses , esse periodo esta
respaldado no volume a ser contratado e na oportunidade de reducédo de
gastos, haja visto que sob o ponto de vista financeiro a realizacao de licitacao
corporativa a cada ano tende a ser mais onerosa para a Administragéo. Por
outro lado, ao firmar contratacdo por um prazo superior a 12 (meses)
possibilita garantir junto aos fornecedores precos mais vantajosos, haja vista
que o contrato sera por um periodo maior.

3.14 Justifica-se ainda esse prazo pelo fato de se tratar de prestacdo de
servicos continuados, em que o contrato necessita estender-se por mais de
um exercicio financeiro a fim de garantir a continuidade de atividades

essenciais e evitar contratacdes rotineiras e antiecondémicas.

4. ESTIMATIVA DE QUANTIDADES

O quadro a seguir apresenta o valor liquidado na contratacdo realizada pelo
TCE-ES, nas compras de passagens aéreas no periodo 2018 a 2023, sendo que

0 ultimo ano ainda estd em andamento.

QUANT. MEDIA DO VALOR VALOR % AUMENTO
EMITIDA UNITARIO LIQUIDADO
2018 - - R$ 470.117,51 =
2019 449 R$ 1.014,00 R$ 455.287,31 (32,5%)
2020* 36 R$ 773,14 R$ 27.832,93 =
2021* 31 R$ 1.625,31 R$ 50.384,60 -
2022** 309 R$ 1.565,77 R$ 483.822,68 6,26%
2023*** 358 R$ 1.596,49 R$ 610.208,00 34%

*Os anos de 2020 e 2021 foram atipicos, haja vista a existéncia do periodo de afastamento
devido ao SARS-COVD19. Nao foi calculado o crescimento das despesas para esses dois anos.

** Para evidenciar o crescimento do periodo utilizou-se 0 ano de 2019 como base.
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** Se mantiver o ritmo de liquidacéo realizada até o més de setembro, a expectativa é concluir

essa despesa com o valor acima do or¢gamento de 2023.

Apesar de serem valores de efetiva liquidagéo, as quantidades e valores acima
ndo constituem, em hipétese alguma, compromissos futuros para o TCE-ES,
razdo pela qual ndo poderédo ser exigidos nem considerados como quantidades
e valores para pagamento minimo, podendo sofrer alteracdes de acordo com as
necessidades do TCEES, sem que isso justifique qualquer indenizacdo a
CONTRATADA.

No que se refere as quantidades, no ano corrente, entre 0 més de fevereiro até
o final do més de agosto, foram emitidas 338 passagens nacionais para 0s mais
variados destinos (quantidades com liquidacao).

Considerando o aumento de pedidos de viagens desde o término da pandemia
(Sars-Covid), aumento de 16,6% (2023/2022);

Considerando a realizacdo de eventos técnicos de interesse da

CONTRATANTE, em locais fora do eixo S&o Paulo *Rio de Janeiro *Brasilia;

Considerando o aumento frequente do valor de combustivel para aeronaves,

com impacto direto no preco das passagens,

A seguir apresentamos a metodologia utilizada para definicdo das quantidades

e valor para os proximos 30 meses.

Metodologia de estimativas de quantitativos:
a) Aumento percentual nos quantitativos de passagem aérea nacional de
15% (2024), 20% (2025), para 2026 o quantitativo sera o mesmo de 2025,

e somente para 6 meses;
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b) Aumento percentual no quantitativo de passagem aérea internacional de
0% (2024), 100% (2025), para 2026 o quantitativo serd o mesmo de 2025,

e somente para 6 meses. A base para os calculos iniciais para a

passagem aérea internacional € o ano de 2022;

c) O quantitativo base de emissao de bilhetes aéreos para 2023 € de 380

passagens, considerando o que foi liguidado (338) e as previsbes de

novas demandas até novembro (42).

A previsdo de quantidades para o periodo sugerido de contratacdo de

passagens domeésticas e internacionais é a do quadro a seguir:

TIPO DE 2024 2025 2026
PASSAGEM (15%) (20%) (Qtde estimada para 6 meses) TOTAL
Nacional 437 524 262 1.223
Internacional 1 2 2 5

Destaca-se que esse quantitativo ndo € vinculativo , ou seja, ndo constituem,

em hip6tese alguma, compromissos futuros efetivos para o TCEES.

5. LEVANTAMENTO DE MERCADO

Dentre as solucbes de mercado foi identificado:

Solugéo

Vantagens/desvantagens

Adquirir  bilhetes

transportes aéreos.

aéreos | necessarios, ainda, servicos de reserva, marcagdo, remarcacao,
diretamente das empresas | emissdo e cancelamento de bilhetes para trechos nacionais e

prestadoras de servigos de | internacionais.

Demanda andlise de cada viagem a adquirir, inclusive pesquisa de

tarifas, marcacdo de lugares e compra de servigos auxiliares. Sendo

O TCEES néo dispbe de quantitativo de servidores suficiente a esta

atividade.

O servico de agenciamento possibilita 0 gerenciamento das atividades

envolvidas na aquisicdo de bilhetes aéreos (reserva, marcacao,
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Adquirir  bilhetes

através de

prestadora de servico.

aéreos | trabalho.

agéncia

atendimento em tempo integral.

negociar tarifas mais vantajosas.

remarcagdo, emissdo e cancelamento de bilhetes), e desonera o

TCEES da realizacdo desse servigco, de modo a agilizar o fluxo de

Como vantagem o valor da tarifa de agenciamento por emissao tem

sido baixo, em torno de R$ 0,01, e as agéncias ficam disponiveis para

Pela agéncia devido ao volume de neg6cios podem ter a capacidade de

A fim de verificar as contratacfes que estao sendo realizadas no mercado, foram

consultados 6rgdos publicos com contratos similares ao objeto em questao,

conforme elencamos abaixo:

Orgéo Objeto Tarifa Modalidade Contrato Link
Prestacdo de servicos de
emissdo de passagens | Desconto de https://pncp.g
TRT aéreas, conforme | 12% sobre a Pregio Contrato %gggg%ggg
17 REGIAO condicdes e exigéncias | tarifa da Eletrdnico n°021/2023 | goo0148/2023
estabelecidas no Termo de | passagem 1627
Referéncia.
Prestacdo de servicos de
assessoramento, reserva,
emissdo, remarcagdo e
cancelamento de | Remuneracéo https://pncp.g
TJ passagens aéreas | do Agente de Pregédo Contrato %ggggglfzogé
RORAIMA nacionais e internacionais, | Viagem (RAV) Eletrdnico n°061/2023 | g000108/2023
emissdo de seguro de | 0,00% 5
assisténcia em viagem
internacional, e outras
atividades correlatas.
Contratacdo de empresa
especializada para
prestagdo de servicos de
agenciamento de viagens,
DEFENSORIA compr~eendendo reserva, | Desconto de i ZS%SHZBB?CPO%
. emissdo, marcacdo e | 22% sobre a Pregéao Contrato
PUBLICA DO remarcacdo de bilhetes de | tarifa da Eletrénico n° 061/2023 ratos/0350741
MATO GROSSO 7 5000144/2023
passagens aéreas | passagem n
nacionais e internacionais,
para atendimento das
necessidades da
Defensoria.
Registro de  Precos Remuneragso glttepnss:gmbdd
DEFENSORIA consiste no regtlstrEJ Se do Agente de Pregado ebr/document
PUBLICA DE gger\(/;iof)sp?jrea 6{’”35 acao te Viagem (RAV) | Eletrénico | ARP 6/2023 | s/20122/0/SEI
SAO PAULO ¢ genciameno | 0,01% 02/2023 _0400392_Ata
para fornecimento  de “de_Registro_
passagens aereas de_Precos.pdf
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regionais, nacionais e
internacionais, com
utiizacdo de  sistema

informatizado de gestdo de
viagens (sistema online).

/34¢c598d7-
ef55-a34b-
123a-
cdbdc19f9ad8
?version=1.0&
t=1677246597
721null

Contratacdo de empresa

para a prestacdo de
servicos de agenciamento https://iwww.cf
de viagens, | Remuneragéo mv.gov.br/wp-
CONSELHO ::grr:;rrce:qdendo emissdo, | do Agente de gg?ztgggfopl'?fﬁ
FEDERAL DE ¢do/alteracdo, Viagem (RAV) | praqz0 Contrato | .-Contrato-
Contrato CFMV n° 01/2023 | 0,01% ga ~contrato
MEDICINA Pagina 2 cancelamento e ' Eletrénico n® 001/2023 | CFMV-no-
VETERINARIA 9 . 01.2023-
reembolso de bilhetes de Servico-de-
passagens aéreas Agenciamento
nacionais e internacionais, .pdf
assim como  servicos
correlatos.
Contratacdo de empresa
para prestagao de servigos https:/iwww.m
de agenciamento  de pes.mp.br/tran
viagens, compreendendo sparencia/info
MPE 0s servicos de cotacgéo, Taxa de Pregdo Contrato rmacoes/Licita
ES reserva, emissao, transacao Eletrénico n® 073/2022 | coes_Contrato
marcacao, remarcacao, (-) 197,51 s_e_Convenio
reembolso e cancelamento s/Contratos.as
de passagens aéreas P
nacionais e internacionais.
Contratacéo de servigos de
fornecimento de https://pncp.g
TRT passagens aéreas Taxa de Pregéo Contrato —Qp—?e\(tgggof)gc;;é
22 REGIAO nacionais, internacionais e agenciamento Eletrénico n° n°® 092/2023 8000148/2023
servicos correlatos. (-) 31,90% 041/2023 /1252

6. ESTIMATIVA DE VALOR

Considerando o valor do Contrato atual de R$ 742.187,50 (setecentos e quarenta

e dois mil, cento e oitenta e sete reais e cinquenta centavos).

Considerando que diante da série historica para a compra de passagem aeérea,

houve aumento, em média, de 30% ao ano dos custos das passagens;

Considerando as variaveis exdgenas de mercado as quais estamos submetidos,

a exemplo do aumento de combustivel para aeronaves, com impacto direto no

preco das passagens aéreas;
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Diante das consideragdes, apresentamos a metodologia utilizada para definicdo

dos valores a serem praticados nos proximos 30 meses.

Metodologia de estimativa de precificacao:

a) Utilizacdo de valores médios de passagens utilizadas para os destinos
mais distantes, onde tem ocorrido com mais frequéncia os eventos
técnicos de interesse da CONTRATANTE;

b) Aumento percentual no orcamento para compra de passagem aérea de
21% para 2024; 25% para o ano de 2025 e, 15% para seis meses em
2026.

A previsdo dos valores anuais para o periodo sugerido de contratacdo de

passagens domeésticas e internacionais é a do quadro a seguir:

Valor Valor Valor
Tipo de Médio Valor Médio Valor Médio

Passagem por Total por Total por
passagem passagem passagem
2024 2025 2026
Doméstica 2.959,00 1.293.371,00 3.698,00 1.937.752,00 4.252,00 1.114.024,00

Internacionais = 19.000,00 19.000,00 = 23.750,00 47.500,00 27.312,50 54.625,00
TOTAL @ 1.312.371,00 TOTAL  1.985.252,00 TOTAL 1.168.649,00

Obs.1: para o calculo dos valores desprezou-se as casas decimais.

Obs.2: no célculo ndo foram consideradas marcagéo de assento e bagagem adicional.

Obs.3: no calculo das passagens ndo estao previstos taxas aeroportuarias, bagagem extra e
marcacao de assento.

Obs.4: no célculo das passagens néo foi considerado o valor de seguro individual.

Assim, o valor total estimado para esta contratacdo, durante o periodo de 30
meses, € de R$ 4.466.272,00.

No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execucao do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos
sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de
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administracdo, frete e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da

contratacao.

O valor acima € meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos ao

contratado dependerao dos quantitativos efetivamente fornecidos.

Por se tratar de mera estimativa de gastos, o respectivo total estimado nao se
constitui, em hipdtese alguma, compromisso futuro para a CONTRATANTE,
razdo pela qual ndo poderao ser exigidos, nem considerados como valores para
pagamento minimo, podendo a CONTRATANTE realizar as solicitacdes de

acordo com as suas necessidades.

7. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A escolha pela contratacdo de servicos de agenciamento e fornecimento de
passagens aéreas em voos nacionais e internacionais advém da impossibilidade
de realizar a compra de passagens via compra/aquisicao direta para atender as
necessidades do TCEES, haja vista que esta Corte de Contas ndo tem sistema
automatizado para habilitacdo/cadastramento de empresas fornecedoras de
passagens aéreas. Assim, a Unica forma de aquisi¢cdo de passagens aéreas para
a presenca fisica em eventos que assim o exijam, pelo érgdo, € através da

contratacdo de uma empresa que realiza esse tipo de servico.

A solucdo abrange a prestacdo de servico de empresa especializada para
agenciamento na prestacao de fornecimento de passagens aéreas para atender
as necessidades de locomocdo de conselheiros, servidores, colaboradores,

convidados e autoridades do TCEES.

A solucao dispde de maior seguranca, eficiéncia e controle para a administracao,

referente ao processo necessario para a realizacdo de viagens aéreas.
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A solucéo visa proporcionar o deslocamento eventual e planejado de integrantes

do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, e seus convidados, em

conformidade com o que prevé a Lei 14.133/2021.

A solucéo adotada para essa contratacdo de servicos de agenciamento e

fornecimento de passagens aéreas em vOO0S nhacionais e internacionais, na

modalidade de desconto fixo por ¥axa de transacao “para cada bilhete emitido,

Abaixo segue especificacdo, quantidades e valores de referéncia:

Item

Descri¢ao

Catserv

Unidade de
medida

Quant.

Taxa de
Transacgdo

Valor Total
(R$)

Servicos de agenciamento e
fornecimento de passagens
aéreas em vooS nacionais, com
reserva, emissdo, marcacao,
remarcacao, cancelamento,
reembolso.

3719

Servigo

1.223

0,01

4.345.147,00

Servicos de agenciamento e
fornecimento de passagens
aéreas em Vvoos internacionais,
com reserva, emissao,
marcagao, remarcacéo,
cancelamento, reembolso e
seguro de assisténcia em
viagens.

3719

Servigo

05

0,01

121.125,00

*Qbs. 1:

Esta contratacdo possui uma quantidade estimada de 1.223 bilhetes aéreos nacionais

e 05 internacionais, podendo sofrer altera¢des ao longo da execucao;

*Obs. 2: A contratagdo tera como critério de julgamento o VALOR aplicando-se a taxa de

transacéo.

*Obs. 3: A taxa de transacao teve como referéncia a média obtida no levantamento de mercado,

excluindo as referéncias negativas.
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Para efeito das cotacGes de mercado deve-se considerar como critério para julgamento

os valores descritos abaixo:

ltem Descricio Catserv Unidade de | Quantidade para TTaxa d?
¢ medida 30 meses ransacao
Servicos de agenciamento e
fornecimento de passagens
aéreas em voo0s nhacionais, com Valor a ser
1 L C 3719 Servigo R$ 4.345.147,00 cotado no
reserva, emissdo, marcacao,
~ mercado
remarcacao, cancelamento,
reembolso.
Servicos de agenciamento e
fornecimento de passagens
aéreas em voos internacionais,
com reserva emissao Valor a ser
2 ~ ’ - 3719 Servico R$ 121.125,00 cotado no
marcacao, remarcagao,
mercado
cancelamento, reembolso e
seguro de assisténcia em
viagens.

DETALHAMENTO DA SOLUCAO ESCOLHIDA

7.1A CONTRATADA devera prestar os servigos transacionais de emissao,
reemissao (alteracdo/remarcacdo), cancelamento e outras atividades
correlatas de bilhetes de passagens aéreas nacionais e internacionais.

7.2Disponibilizar atendimento 24 (vinte e quatro) horas por dia, durante todos
os dias da semana (inclusive sabados, domingos e feriados), por meio de
telefone fixo e mével, correio eletrbnico, mensagem via aplicativo e outros
recursos que permitam ao CONTRATANTE efetuar emissao e/ou alteracéo
de bilhetes.

7.3Prestar assessoramento para a definicdo de melhor roteiro, horario e
frequéncia de voos (partida/chegada), melhores conexbes e tarifas
promocionais, procedendo, ainda, quando solicitado pelo CONTRATANTE, a
filtragem dos resultados por meio de critérios diversos, tais como horarios de
embarque e desembarque, duracdo de voo, escalas, conexdes, classes,
aeroportos, dentre outros.

7.4Pesquisar, antes da emissao do bilhete de passagem, e apresentar ao

CONTRATANTE, as tarifas que no momento estiverem sendo praticadas
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pelas companhias aéreas, devendo optar pela de menor valor, colaborando
na definicho de melhor roteiro e informando sobre vantagens que o
CONTRATANTE possa obter, sem que isso implique acréscimo nos precos
contratados e caso ndo sendo possivel, informar o motivo. x

7.5Assegurar o fornecimento das menores tarifas em vigor, praticadas por
quaisquer das companhias aéreas do setor, inclusive tarifas promocionais ou
tarifas-acordo.

7.6Nas hipéteses de solicitagcdo, pelo CONTRATANTE, apenas do procedimento de
reserva, ou seja, sem a formalizacao de imediata emissdo de passagens aéreas, a
CONTRATADA devera efetuar, de forma automética +sem necessidade de nova
solicitagao por parte do CONTRATANTE +a sua tempestiva renovagao, observadas
as regras das companhias aéreas, de modo a garantir que as reservas efetuadas
sejam renovadas/refeitas durante toda a semana, ndo podendo haver cobranca de
qualquer valor, ao CONTRATANTE, pelos procedimentos de reserva e de
renovacgao de reserva, por parte da CONTRATADA, sendo devida a respectiva taxa
de transacgéo apenas pela eventual emissdo da passagem correspondente.

7.7 A execucgédo dos servigos ocorrera sob demanda

7.8 Reservar/emitir a passagem de menor preco, nacionais ou internacionais dentre
aqueles oferecidos pelas companhias aéreas, inclusive as decorrentes da aplicagéo
de tarifas promocionais ou reduzidas, para horarios compativeis com a programacao

da viagem, ap6s prévia emissado de requisicdo do CONTRATANTE, para quaisquer

destinos servidos por linhas regulares de transporte aéreo, atendendo
rigorosamente as solicitagbes do CONTRATANTE em relagéo ao trecho indicado,
companhia aérea escolhida, datas, horarios, nimero do voo, marcagédo de assento
e inclusdo de bagagem, se necessario, com utilizacéo de créditos aéreos.

7.90s bilhetes emitidos deverdo conter o nome do passageiro, 0 humero do
bilhete, o codigo localizador, a companhia aérea, os trechos, as datas, 0s
horarios e as regras aplicaveis a tarifa, os numeros de voos, os valores de
tarifa, os assentos prioritarios, bagagens extra, e a taxa de embarque.

7.10 Efetuar a marcacao de assentos indicados pelo CONTRATANTE, sendo

gue, em caso de inoperancia do sistema, devera adotar as providéncias
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cabiveis, junto aos balc6es das companhias aéreas do aeroporto, sem que

isso implique o acréscimo nos pre¢os contratados.

7.11 As reservas, emissdes ou cancelamentos deverdo ser realizados dentro
do prazo estabelecido pelo CONTRATANTE.

7.12 A alteracéo do bilhete de passagem deve ser precedida de nova cotacao
e reserva, visando subsidiar a decisdo sobre a alteracdo ou cancelamento
seguido de nova emissao, o que for mais vantajoso para a Administracao.

7.13 No caso do ndo cumprimento do prazo estipulado para a emissdo da
passagem, havendo majoracdo da tarifa em relacdo ao valor verificado na
reserva, o fato deverd ser comunicado imediatamente ao CONTRATANTE
para prévia autorizacdo ou ndo da compra da passagem majorada. O nao
atendimento a esse procedimento implica que tal diferenca sera glosada pelo
CONTRATANTE;

7.12.1 Excepcionalmente, em carater de urgéncia, a emissao de bilhete de
passagem aérea podera ser solicitada pelo CONTRATANTE, sem a
obediéncia aos prazos previstos nesse item, devendo a
CONTRATADA, nesse caso, atender as solicitacdes com a agilidade
requerida.

7.13 Proceder, no momento do envio de bilhetes de passagem ao
CONTRATANTE, a remessa do detalhamento, em lingua portuguesa, das
regras relativas as passagens entdo emitidas, sobretudo em relacdo aos
valores e/ou percentuais a serem eventualmente cobrados e/ou
reembolsados em caso de alteracdo, cancelamento, no-show, bagagem
extra, assento prioritario e demais eventualidades.

7.14 Verificar, junto as companhias aéreas, e informar ao CONTRATANTE, os
valores de multa e diferenca tarifaria no caso de remarcacdo e
cancelamento de passagens, indicando a situacdo mais vantajosa, de
forma a possibilitar ao CONTRATANTE a comparacao e analise da melhor
opcéo, entre solicitar o reembolso ou deixar o bilhete como crédito para

futura utilizacao.
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7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

Nas hipéteses de emissdo, com posterior cancelamento/alteracdo, em que
as empresas aéreas nado cobrem valores ou multa por
cancelamento/alteracdo de bilhete, a CONTRATADA devera repassar o
referido beneficio ao CONTRATANTE, nédo devendo haver cobranca a
esse respeito. A cobranca de taxa/multa de cancelamento e/ou alteracao
de bilhetes pela CONTRATADA devera vir acompanhada de
demonstrativo detalhado da respectiva companhia aérea.

Nos casos em que houver aumento de custo em alternativas viaveis no
caso de nao haver disponibilidade de vagas nas datas e horérios
requisitados, o valor inicial serd complementado e, se houver diminui¢ao
de custo, devera ser emitida nota de crédito em favor do CONTRATNTE,
a ser utilizada como abatimento no valor da fatura posterior, no prazo
méaximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da
solicitacao formal

Assegurar a validade das passagens aéreas pelo periodo de no minimo
um ano, a partir da data de sua emissdo, em se tratando de tarifa normal,
conforme normas estabelecidas pelo Departamento de Aviacao Civil, e,
para as tarifas promocionais, validade estabelecida pela Companhias
Aéreas.

Na emissdo de passagens internacionais deverd ser observada a
legislagdo que regulamenta esta e servicos afins, observadas as
exigéncias do pais de destino;

Nas passagens aéreas internacionais a CONTRATADA devera prestar
assessoramento para definicdo do melhor roteiro, horario, frequéncia de
partida e chegada das aeronaves, como também das tarifas promocionais
a epoca da emisséo das passagens.

Nas passagens aéreas para 0 exterior, a CONTRATADA devera
providenciar a emissao do seguro de assisténcia em viagem internacional.
Permitir a gestdo e o acompanhamento de todas as viagens programadas
pela CONTRATANTE, com fluxo de aprovacao e relatérios gerenciais das

atividades.
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7.22 Emitir relatérios gerenciais detalhados mensalmente, em formato .xlIs e

pdf, que possibilitem ao CONTRATANTE a realizagéo de fiscalizagao e

auditorias nas reservas efetuadas num determinado periodo, bem como

informar as bases de dados do 6rgdo e do governo federal sobre a

aquisicdo de passagens aéreas por servidor.

7.23 A CONTRATADA deverd apresentar mensalmente as passagens

adquiridas, identificando, os bilhetes emitidos para este Tribunal, conforme

modelo de relatério abaixo:

N° da Bilhete | Valor | Valorda | Valorde Valor do Taxa de Valor

Autorizacdo | (Trecho| da Taxa de | Marcagcdo | Despacho | Transacdo| Total

Emitida e Cia) | Tarifa | Embarque| do assento| da Bagagem (R$) (R$)
(R9) (R9) (R9) (R9)

7.24 A CONTRATADA deverd emitir um Relatério Geral Anual contém o
detalhamento com todos os dados referentes aos bilhetes emitidos, os
custos e os descontos.

7.25 A CONTRATANTE podera, a qualquer tempo, solicitar a comprovagdo do valor

vigente das tarifas, na data da emisséo dos bilhetes de passagens.

7.25.1Indicar o nome de 2 (dois) empregados/representantes da empresa junto
ao TCEES e responsaveis por atender as demandas, objeto do contrato, no
prazo de até 2 (dois) dias Uteis a contar da assinatura do contrato.

7.25.2 Sempre gue solicitado pelo gestor ou fiscal do contrato, a empresa devera
substituir o profissional alocado para prestacdo de atendimento que mantiver
atuacdo ou comportamento julgados inconvenientes

prejudiciais, ou

insatisfatorios a disciplina da reparticdo ou ao interesse publico.

7.26 QUALIFICACAO TECNICA
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7.26.1 A gqualificacdo técnica sera comprovada mediante apresentacao de,
pelo menos, um atestado de capacidade técnica, compativel com o
objeto desta licitacdo, fornecido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, devendo constar, obrigatoriamente:

a) Nome da empresa ou 6rgao que fornece o atestado;

b) Endereco completo;

c) Manifestacéo acerca da qualidade do servigo prestado;

d) Identificacdo do responsavel pela emissdo de atestado com nome,

funcao e telefone.

7.26.2 Registro da empresa na EMBRATUR + Empresa Brasileira de
Turismo; ou cadastro no Ministério do Turismo, nos termos da Lei n°
11.771, de 17 de setembro de 2008;

7.26.3 Declaracdo das empresas aéreas de operacdo em todo territrio
nacional, de que estd autorizada a comercializar os respectivos
bilhetes de passagens aéreas e que se encontra em situacao regular

perante estas empresas.

7.27 DOS PRAZOS E DO RECEBIMENTO

7.27.1 A emissdo da Ordem de Servicos ocorrera ap6s a publicacdo do
resumo do instrumento contratual no Diario Oficial Eletrénico do TCE-
ES.

7.27.2 As reservas, emissdes ou cancelamentos realizados deverdo ser
enviados via e-mail ou outro meio eletronico previamente designado
pelo CONTRATANTE, inclusive fora do horario de expediente,
sébados, domingos e feriados, contados a partir da solicitacdo e da
autorizacéo de emissdo da passagem, no prazo maximo de:

a) 3 (trés) horas para trechos nacionais
b) 5 (cinco) horas para trechos internacionais
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7.27.3 Deverd informar os pre¢os atuais das passagens, expressos em
moeda corrente nacional apurados na data da informag&o na
categoria ou classes indicadas, dentre todas as empresas aéreas que
mantém linhas para os locais de destino, sem inclusdo de quaisquer
encargos financeiros ou previséo inflacionaria, da informacgéo deveréo
ainda constar, os horarios de partida e chegada, escalas e eventuais
conexoes.

7.27.4 Providenciar a substituicdo de passagens quando ocorrer mudancas
de itinerario de viagem ou de desdobramento de percurso, no prazo
maximo de 2 (duas) horas, mediante solicitacdo do
CONTRATANTE;

7.27.5 Os servicos poderéo ser rejeitados pela ECP, no todo ou em parte,
guando em desacordo com as especificacdes constantes no Contrato
e no Termo de Referéncia devendo ser corrigidos/refeitos
imediatamente, as custas da CONTRATADA sem prejuizo da
aplicacao de penalidades.

7.27.6 A CONTRATATA devera corrigir, as suas expensas, 0S Servicos
contratados antes de serem entregues para veiculacdo, isentos de

vicios, defeitos ou incorrecdes.

7.27.6.1 O recebimento DEFINITIVO ocorrera com a verificacdo da
conformidade com as exigéncias estabelecidas neste documento, e

consequente aceitacao do servigo prestado pela CONTRATADA.

7.27.6.2 O recebimento definitivo ndo isenta a CONTRATADA de

responsabilidades futuras quanto a qualidade na prestacéo dos servigos.

7.28 DO PAGAMENTO
7.28.1 Somente apds o recebimento definitivo devera ser emitida a Nota

Fiscal.
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7.28.2 As notas fiscais, deverdo ser enviadas através de e-mail do
CONTRATANTE, para fins de recebimento e ateste.

7.28.3 Para emissdo da Nota Fiscal deverd ser observada a Instrucéo
Normativa RFB N° 2.145 , de 26 de junho de 2023 que alterou a IN
RFB n° 1.234/2012 que dispde sobre a retencdo de tributos nos

pagamentos efetuados pelos 6rgdos da administracdo publica art. 2°
-A° QD VREUHGLWD QRUPD OHJDO HVWHQGHQGR
retengcdo de imposto de renda aos estados, Distrito Federal e

municipios. "Art. 2°-A. Os 6rgaos da administracdo publica direta dos

Estados, do Distrito Federal e dos municipios, inclusive suas

autarquias e fundacdes, ficam obrigados _a efetuar a retencdo, na

fonte, do imposto sobre arenda incidente sobre os pagamentos que

efetuarem a pessoas juridicas pelo fornecimento de bens ou

prestacao de servicos em geral, inclusive obras de construcao civil."
7.28.4 Os pagamentos dos servicos serdo realizados mensalmente de
acordo com a demanda em até 15 (quinze) dias corrid o0s, apos o

recebimento da Nota Fiscal e documentos de regularidade fiscal.

7.28.4.1 Havendo diferenga em desfavor da Administracao, entre o
valor cobrado pelas passagens aéreas e o valor informado na nota fiscal, a
CONTRATANTE solicitara a retificacdo da fatura. Caso o pagamento ja
tenha sido efetuado, o desconto do valor pago a mais sera efetuado na

fatura subsequente.

7.28.4.2 O valor da tarifa a ser considerado sera aquele praticado
pelas concessionarias de servicos de transporte aéreo, inclusive quanto as

classes promocionais.

7.28.4.3 Para execucdo do pagamento, a CONTRATADA devera
fazer constar da nota fiscal/fatura correspondente, emitida sem rasura, em

letra bem legivel, em nome do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
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Santo, CNPJ n° 28.483.014/0001-22, o nome do Banco a ser creditado, o

ndmero de sua conta bancaria e a respectiva Agéncia.

7.29 DA FISCALIZACAO

7.29.1 Afiscalizagéo seré exercida por servidores lotados na ECP, devidamente
indicados pela chefia imediata e formalmente designados pela Administracao,
para acompanhamento da contratacdo conforme descrito neste estudo, bem
como para atestar os Recebimentos Provisério e Definitivo, e efetuar liquidagéo
da despesa, devendo atentar a Resolucéao n°® 370/2023 do TCEES.

8 JUSTIFICATIVA PARA O PARCELAMENTO OU NAO D O OBJETO

8.1Tendo em vista a natureza indivisivel do objeto que compfe a presente
licitacdo, ndo havera parcelamento ou subcontratacéo.
8.20s servicos descritos neste instrumento séo integrados e interdependentes

e, por isso, precisam ser executados por uma mesma empresa.

9 RESULTADOS PRETENDIDOS

9.1Pretende-se que com essa contratacdo seja possivel viabilizar o
deslocamento aéreo em trechos nacionais e internacionais dos servidores e
membros desta Corte de Contas pelos ganhos relacionados ao tempo
despendido, a seguranca do passageiro e ao custo-beneficio resultante
dessa modalidade de deslocamento.

10 PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS

10.1 N&o ha.

11 COMPRA/CONTRATACAO CORRELATA E/OU INTERDEPENDENTE

Estudo Técnico Preliminar - ETP Versédo 002/2023

Assinado, digitatmente, Conferéncia em www.tcess.tc.br |dentificader; 2D9B3-FD79C-ER4R3




11.1 N&o ha.

12 POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

12.1 Haveréa possivel impacto ambiental, haja vista que o deslocamento aéreo
implica em utilizagdo de equipamento de grande porte, com utilizacdo de
combustivel féssil, bem como toda a infraestrutura necessaria para a
decolagem e pouso.

12.2 Entretanto, a ndo emissao de papel na prestacéo de servigcos visa cumprir
parte dos requisitos de sustentabilidade.

13 POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

13.1 O presente Estudo Técnico Preliminar + ETP visa a contratagdo de
servicos de agenciamento e fornecimento de passagens aéreas para vVoos
regulares nacionais e internacionais, para atender as necessidades de
locomocdo de conselheiros, servidores, colaboradores e autoridades do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, bem como convidados e
instrutores externos, visando garantir ao 6rgdo o cumprimento de visitas
técnicas, participacdo em eventos e de agendas de servicos essenciais ao
cumprimento da missao institucional em solos nacional e internacional.

13.2 Ressalta-se que as especificacbes discriminadas neste documento
poderdo sofrer ajustes posteriores importando em consolidagdes na verséo
final do Termo de Referéncia.

13.3 Cabe observar que o indice de Medicdo de Resultado (IMR) sera

elaborado e inserido oportunamente como apéndice do Termo de Referéncia.
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13.4 Conforme ja relatado nesse ETP, assim como para evitar o dispéndio de
tempo e recursos materiais e humanos empregados na instrugao processual
de uma nova contratacdo a cada exercicio, resta por configurada a
necessidade de contratacdo por demanda, caracteristica atualmente ja
existente na prestacao desse servico.

13.5 Por fim, cumpre informar que a presente construcdo estd em
conformidade com as condicbes de mercado existentes e contém as
especificacbes necessarias para a contratacdo. Além disso, foram
consideradas as necessidades reais da Administracdo e seguidas as
orientacdes da legislacao vigente.
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APENDICE 1l DO TERMO DE REFERENCIA — PLANILHA DE SALARIOS E BENEFICIOS DOS SERVIDORES DO CRM -ES

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PROCESSO ADMINISTRATIVO LICITATORIO CRM -ES 032/2024 — PROCESSO SEI CRM-ES 24.8.000004007-4

1. Atabela acima € meramente estimativa, ndo podendo ser exigida ou considerada como fator para pagamento/cobranca de qualquer natureza.

Local de Benefipio Insalubridade Beneficio Beneficio
~ Prazo de = .. - Auxilio 20% sobre o Vale -
Prestacéo dos ~ Cargo/Funcéo Carga Horéria Salario i tach lario Transporte Auxilio
Servigos Contratacéo Alimentagédo salari p Creche
(22 un.) minimo (44 un.)

Vitéria/ES Conforme Auxiliar 8 (oito) horas por dia — de R$ 2.270,11 R$ 1.014,59 R$ 206,80 R$ 70,00
demanda Administrativo 2.2a6.2feira.

Vitoria/ES Conforme Agente 8 (oito) horas por dia — de R$ 2.830,53 R$ 1.014,59 R$ 206,80 R$ 70,00
demanda Administrativo 2.2a6.2feira.

Vitéria/ES Conforme Técnico 8 (oito) horas por dia — de R$ 3.688,92 R$ 1.014,59 R$ 206,80 R$ 70,00
demanda Administrativo 2.2a 6.2 feira.

Vitéria/ES Conforme Agente Fiscal 8 (oito) horas por dia — de R$ 3.688,92 R$ 1.014,59 R$ 282,40 R$ 206,80 R$ 70,00
demanda 2.2a6.2feira.

Colatina/ES Conforme Agente 8 (oito) horas por dia — de R$ 2.830,53 R$ 1.014,59 R$ 206,80 R$ 70,00
Linhares/ES demanda Administrativo 2.2a6.2feira.

Sao Mateus/ES Seccionais

Cachoeiro de Conforme Técnico 8 (oito) horas por dia — de R$ 3.688,92 R$ 1.014,59 R$ 206,80 R$ 70,00

Itapemirim demanda Administrativo 2.2 a6.2feira.
Seccionais

Vitoria/ES Conforme Técnico de Tl 8 (oito) horas por dia — de R$ 3.688,92 R$ 1.014,59 R$ 206,80 R$ 70,00
demanda 2.2a6.2feira.

Vitéria/ES Conforme Advogado 4 (quatro) horas por dia—de | R$7.602,13 R$ 1.014,59 R$ 70,00
demanda 2.2a 6.2 feira.

Vitéria/ES Conforme Contador 8 (oito) horas por dia — de R$ 6.209,44 R$ 1.014,59 R$ 70,00
demanda 2.2a 6.2 feira.

Vitoria/ES Conforme Médico Fiscal 4 (quatro) horas por dia—de | R$12.337,37 | R$1.014,59 R$ 282,40 R$ 70,00
demanda 2.2a6.2feira.

2. Valores referentes ao periodo de maio de 2024 a abril de 2025.




3. Valor estimado do VT de acordo com a lei para 44 unidades de vale transporte — empresa arca com o valor que ultrapassa 6% do salario do
empregado.

4. O pagamento de auxilio creche esta condicionado a apresentacdo de certiddo de nascimento da crianca e até a idade de 05 (cinco) anos, 11

(onze) meses e 29 (vinte e nove) dias e de declaracdo expedida pela creche, pré-escola ou escola comprovando a matricula do dependente que
ndo seja mantida pelo poder publico.



PERFIL PROFISSIONAL DOS CARGOS
ATRIBUICOES, FUNCOES E ESPECIFICACOES

As atividades serdo desempenhadas por pessoa fisica que devera apresentar as qualificagdes a seguir:

CARGO 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - VITORIA/ES
Cddigo CBO (Portaria MTE | CBO: 4110-05
n° 397/2002)

Descricao Sumaria

De natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo, ddo suporte as diversas areas
de atuagdo do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugao

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Experiéncia 06 meses ou 12 meses de execugao de atividades similares.
Especificagdes 1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema

Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.

w

Conhecimento em Redagéo Oficial.

S

Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuigdes.

(3]

Facilidade de aprendizagem.

~N

Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.

(o]

Atengao aos detalhes e habilidades para resolver problemas;

)
)
)
) Conhecimento pratico de equipamentos de escritorio, como impressoras e outros.
)
)
9)

Habilidade de comunicagao verbal e escrita.
10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.

11) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo,
assessoramento e de funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do
Estado do Espirito Santo.

Atribui¢es/Fungdes

Realizar o atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral que procuram o
CRM-ES, pessoalmente efou por telefone, inteirando-se do assunto, prestando com
cortesia 0s esclarecimentos e orientagdes iniciais, fazendo o devido encaminhamento aos
empregados e/ou setores pertinentes.

Protocolar toda documentagdo apresentada e/ou 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 destinatérios apds
emissao das respectivas listagens de controle de recebimento e de distribuigéo.

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

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

Executar outras atividades gerais de apoio administrativo, simples, de baixa complexidade,
como preenchimento e emissdo de documentos, digitagdo de textos simples, arquivo,
calculos simples, operagéo de fotocopiadora, registro de dados cadastrais e preparacéo
de planilhas simples de controles administrativos.




Fazer solicitagdo de materiais de expediente em programa especifico.
Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

Dar suporte ao trabalho de apoio administrativo e operacional, de natureza simples, em
qualquer Setor para onde for designado, conforme orientagéo e determinagao internas,
executando tarefas correlatas.

CARGO 02 AGENTE ADMINISTRATIVO - VITORIA/ES
Codigo CBO (Portaria MTE | CBO: 4110-10
n° 397/2002)

Descrigdo Sumaria

De natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo, ddo suporte as diversas
areas de atuagédo do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugao

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Experiéncia 06 meses ou 12 meses de execugio de atividades similares.
Especificagdes 1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema
Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.
3) Conhecimento em Redacao Oficial.
4)  Aptiddo fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes.

($]

Facilidade de aprendizagem.

~N O

Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.

(o]

Atencao aos detalhes e habilidades para resolver problemas;

)
)
) Conhecimento pratico de equipamentos de escritério, como impressoras € outros.
)
)
9)

Habilidade de comunicagéo verbal e escrita.
10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.

11) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade
até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de diregéo, assessoramento e de
funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo.

Atribuigdes/Fungoes

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagdo e
funcionamento do Setor responsavel pelos processos de inscricdo 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, certificados de quitagdo, certiddes e outros,
conforme orientag&o, providenciando assinatura e respectiva liberagéo pela Diretoria do
CRM-ES para entrega posterior, sempre sob protocolo.

Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificago do profissional médico em
determinada especialidade da medicina, de acordo com as resolugdes do CFM,
consultando e confirmando a veracidade das informagdes e documentos apresentados
junto a Associagdo 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 padrdo, liberando os processos para Comissao de Especialidade do CRM-
ES.

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




Dar apoio administrativo as comissées do CRM-ES através da emissdo de oficios e
documentos especificos a atividade.

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

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.

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.

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

Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado no setor onde atua.

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, catalogagdo, digitagdo, lancamentos e conferéncia de dados em sistemas
informatizados, organizagédo de arquivos, processos e ficharios, emisséo e conferéncia de
textos diversos, monitoramento de informagdes/documentagdes diversas, preenchimento
e atualizagdo de cadastros e outros, conforme area de atuagdo do Setor que atua,
desenvolvendo tarefas similares conforme orientagéo Superior.

CARGO 03 TECNICO ADMINISTRATIVO - VITORIA/ES

Cddigo CBO (Portaria MTE | CBO: 4110-10

n° 397/2002)

Descrigao Sumaria De natureza técnico administrativa e de apoio, semiespecializadas, e que atuam

em diversas areas do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugéo

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Experiéncia 06 meses ou 12 meses de execugao de atividades similares.
Especificagdes 1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema
Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.
3) Conhecimento em Redacao Oficial.
4)  Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes.

)
5) Facilidade de aprendizagem.
6) Conhecimento pratico de equipamentos de escritorio, como impressoras e outros.
7) Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.
8) Atencdo aos detalhes e habilidades para resolver problemas;
9) Habilidade de comunicagao verbal e escrita.

10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.

11) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de dirego,
assessoramento e de funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do
Estado do Espirito Santo.




Atribui¢oes/Fungdes

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

Realizar atividades relacionadas a tramitacdo de processos administrativos, éticos e
sindicancias, tais como friagem da documentagao relativa a denuncias, elaboragdo de
oficios e intimagbes de processos, tomada de depoimentos, elaboragdo de atas de
plenérias e julgamentos, confeccdo de acérddos e expedientes diversos, despacho de
recursos, expedigao de certiddo ético/profissional, digitagdo de pareceres entregues pelos
Conselheiros e outras atividades inerentes a area.

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

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

Secretariar membros da Diretoria, participando de reunides plenarias, fazendo pesquisas
e consultas da legislag&o vigente sempre que solicitado.

Emitir pareceres de ordem técnico-administrativa especificos de cada area de sua atuagao
profissional.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando
com cortesia 0s esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados
ao seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessarios nos demais casos.

Executar excepcionalmente servicos externos, conforme necessidade do Orgao, dirigindo-
se aos locais designados, utilizando condugéo urbana e/ou conduzindo veiculo do CRM-
ES, obedecendo rigorosamente a legislagdo de transito e zelando pelo patrimdnio do
Orgéo.

Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade, procedendo
amanutencgéo e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos
e relatdrios 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 atuagdo, fazendo atendimento ao publico e
desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

Contribuir para a manutencg&o do arquivo organizado no setor onde atua.

Dar suporte técnico-administrativo de maior complexidade, em qualquer setor para o qual
seja designado pelo CRM-ES conforme orientagdo e determinag&o interna, executando
tarefas correlatas, sempre que solicitado.

CARGO 04 AGENTE FISCAL - VITORIA/ES
Cddigo CBO (Portaria MTE | CBO: 3523-10
n° 397/2002)

Descrigao Sumaria

De natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo, dao suporte as diversas
areas de atuagdo do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugio

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Experiéncia

06 meses ou 12 meses de execugao de atividades similares.

Especificagdes

1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.




2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema
Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.

3) Conhecimento em Redacao Oficial.

4)  Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes.

)
5) Facilidade de aprendizagem.
6) Conhecimento pratico de equipamentos de escritorio, como impressoras € outros.
7) Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.
8) Atencdo aos detalhes e habilidades para resolver problemas;
9) Habilidade de comunicagdo verbal e escrita.

10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.
11) Disponibilidade para viagens.

12) Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo categoria “B”, conforme art. 145 do
Codigo Nacional de Transito e Resolugdes 168/2004 e 285/2008, do CONTRAN, com
pontuagdo que permita, nos termos da legislagdo de transito, o pleno exercicio do direito
de dirigir.

13) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por afinidade
até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de dire¢do, assessoramento e de
funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo.

Atribuigoes/Fungodes

Auxiliar na execucao das atividades desenvolvidas no setor de Fiscalizagéo, realizando
vistorias pré-agendadas em estabelecimentos de saude, publicos e privados, na Grande
Vitoria efou interior do Estado do Espirito Santo, observando as condi¢des de
funcionamento dos servicos e equipamentos direta ou indiretamente relacionados a
assisténcia médica, verificando todos os itens constantes do roteiro recebido da
Supervisao.

Elaborar relatério de visitagéo “in loco”, utilizando o Sistema de Fiscalizagdo CFM/CRM,
discriminando cada item vistoriado e resultado, produzindo provas documentais das
condigdes de trabalho, emitindo o respectivo relatério e encaminhando & Coordenagédo
para lavratura do auto de infragdo, quando constatado descumprimento a legislagdo
profissional pertinente. Redigir e apresentar relatorio mensal das atividades desenvolvidas.

Realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem
registro junto ao CRM-ES, efetuando “in loco” a verificagdo das condigcbes das areas
fisicas, equipamentos e se a atuacdo estd 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.

Dirigir-se aos locais a serem fiscalizados na Grande Vitoria e/ou 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.

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.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando
com cortesia 0s esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados
ao seu Setor, fazendo os encaminhamentos necessarios nos demais casos.

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

Vistoriar os veiculos a serem utilizados nas fiscalizagdes, zelando por seu perfeito estado
de conservagéo e higiene, mantendo-os abastecidos e lubrificados, observando o estado




dos pneus, tomando as providéncias necessarias, informando a chefia de Manutengao
qualquer anomalia.

Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado no setor onde atua.

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

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

CARGO 05 AGENTE ADMINISTRATIVO - DELEGACIA SECCIONAL (COLATINAJES)
Codigo CBO (Portaria MTE | CBO: 4110-10
n° 397/2002)

Descrigdo Sumaria

De natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo, ddo suporte as diversas
areas de atuagéo do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugao

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Experiéncia 06 meses ou 12 meses de execugdo de atividades similares
Especificagdes 1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema
Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.
3) Conhecimento em Redacao Oficial.
4)  Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribui¢des.
5) Facilidade de aprendizagem.
6) Conhecimento pratico de equipamentos de escritorio, como impressoras € outros.
7) Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.
8) Atencdo aos detalhes e habilidades para resolver problemas;
9) Habilidade de comunicagéo verbal e escrita.

10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.

11) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de dirego,
assessoramento e de funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do
Estado do Espirito Santo.

Atribuigdes/Fungodes

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagéo 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
orientagéo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.

Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagdo do profissional médico em
determinada especialidade da medicina, de acordo com as resolugbes do CFM,
encaminhando através de protocolo ao setor responsavel na Sede do CRM-ES para a
finalizag&o do registro.

Realizar tarefas de apoio ao Setor responsavel na Sede do CRM-ES, relacionadas ao
registro profissional da pessoa juridica de Instituicbes de Saude, solicitando toda




documentagao pertinente, conferindo seu preenchimento, verificando os vencimentos
gerando taxas, imprimindo boletos e outros documentos especificos, conforme orientagao
superior da Sede do CRM-ES, encaminhando-os ao CRM-ES para efetivacéo do registro.

Dar apoio administrativo ao Setor de Pessoa Juridica no processo eleitoral das Comissoes
de Etica Médica bem como as eleicées de Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o
posterior encaminhamento do resultado para homologagdo do CRM-ES. Apds
homologagao preparar material para que o Delegado ou Membro da Comiss&o de
Supervisdo dos Processos Eleitorais de Comisséo de Etica Médica e de Diretoria Clinica
realize a posse.

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

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

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

Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica da Sede, recebendo sob
protocolo carta precatéria 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 Certidao Etico Profissional, apds
analise no sistema especifico.

Responder pelo suprimento de fundos financeiros para pequenas compras e despesas de
manutencdo, previamente autorizadas pela Geréncia Administrativa, preparando e
enviando a prestaco de contas mensalmente a Sede.

Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-
se do assunto, prestando com cortesia 0s esclarecimentos solicitados e tomando as
providencias necessarias.

Entregar intimagdes, notificagdes e documentos relativos a sindicancias e processos em
geral, relacionados ao CRM, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que
atestem a realizagdo das diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais em condugédo
urbana ou transporte providenciado pelo CRM-ES.

Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios,
cartdrios e outros, dirigindo-se aos locais em condugéo urbana ou transporte providenciado
pelo CRM-ES, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando contas
dos resultados alcangados.

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

Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado na Delegacia Seccional.

Executar outros servicos 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, emissdo e conferéncia de documentos e
textos diversos, protocolo e conferéncia de Certificados, certiddes e textos diversos,
preenchimento e atualizacdo 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.

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

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizacdo e
funcionamento do Setor responsavel na Sede do CRM-ES pelos processos de inscrigao
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, certiddes e outros, conforme
orientagéo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.




CARGO 06

AGENTE ADMINISTRATIVO - DELEGACIA SECCIONAL (LINHARES/ES)

Codigo CBO (Portaria MTE
n° 397/2002)

CBO: 4110-10

Descrigao Sumaria

De natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo, ddo suporte as diversas
areas de atuagdo do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugio

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Experiéncia 06 meses ou 12 meses de execucao de atividades similares
Especificagdes 1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema
Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.
3) Conhecimento em Redacao Oficial.
4)  Aptiddo fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes.
5) Facilidade de aprendizagem.
6) Conhecimento pratico de equipamentos de escritorio, como impressoras € outros.
7) Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.
8) Atencdo aos detalhes e habilidades para resolver problemas;
9) Habilidade de comunicagao verbal e escrita.

10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.

11) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de diregao,
assessoramento e de funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do
Estado do Espirito Santo.

Atribuigdes/Fungoes

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagdo 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
orientagéo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.

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

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

Dar apoio administrativo ao Setor de Pessoa Juridica no processo eleitoral das Comissdes
de Etica Médica bem como as eleicées de Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o
posterior encaminhamento do resultado para homologagdo do CRM-ES. Apos
homologagéo preparar material para que o Delegado ou Membro da Comisséo de
Supervisdo dos Processos Eleitorais de Comisséo de Etica Médica e de Diretoria Clinica
realize a posse.

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




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

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

Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica da Sede, recebendo sob
protocolo carta precatéria 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 emiss&o da Certiddo Etico Profissional, apds
analise no sistema especifico.

Responder pelo suprimento de fundos financeiros para pequenas compras e despesas de
manutengdo, previamente autorizadas pela Geréncia Administrativa, preparando e
enviando a prestagao de contas mensalmente a Sede.

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

Entregar intimagdes, notificagcdes e documentos relativos a sindicancias e processos em
geral, relacionados ao CRM, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que
atestem a realizagdo das diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais em condugéo
urbana ou transporte providenciado pelo CRM-ES.

Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios,
cartérios e outros, dirigindo-se aos locais em condugéo urbana ou transporte providenciado
pelo CRM-ES, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando contas
dos resultados alcangados.

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

Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado na Delegacia Seccional.

Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de
informagoes, digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizagéo de arquivos, processos e ficharios, emisséo e conferéncia de documentos e
textos diversos, protocolo e conferéncia de Certificados, certiddes e textos diversos,
preenchimento e atualizagdo 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.

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

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizacdo e
funcionamento do Setor responsavel na Sede do CRM-ES pelos processos de inscrigao
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, certiddes e outros, conforme
orientagéo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.




CARGO 07

AGENTE ADMINISTRATIVO - DELEGACIA SECCIONAL (SAO MATEUS/ES)

Cddigo CBO (Portaria MTE
n° 397/2002)

CBO: 4110-10

Descrigdo Sumaria

De natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo, ddo suporte as diversas
areas de atuagdo do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugao

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio,
fornecido por instituigio de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Experiéncia 06 meses ou 12 meses de execugdo de atividades similares
Especificagdes 1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema
Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.
3) Conhecimento em Redacao Oficial.
4)  Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuicdes.
5) Facilidade de aprendizagem.
6) Conhecimento pratico de equipamentos de escritorio, como impressoras € outros.
7) Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.
8) Atencdo aos detalhes e habilidades para resolver problemas;
9) Habilidade de comunicagdo verbal e escrita.

10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.

11) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de diregao,
assessoramento e de funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do
Estado do Espirito Santo.

Atribui¢oes/Fungdes

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagdo 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
orientagéo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.

Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagdo do profissional médico em
determinada especialidade da medicina, de acordo com as resolugdes do CFM,
encaminhando através de protocolo ao setor responsavel na Sede do CRM-ES para a
finalizag&o do registro.

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

Dar apoio administrativo ao Setor de Pessoa Juridica no processo eleitoral das Comissoes
de Etica Médica bem como as eleicées de Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o
posterior encaminhamento do resultado para homologagdo do CRM-ES. Apos
homologagdo preparar material para que o Delegado ou Membro da Comiss&o de
Supervisdo dos Processos Eleitorais de Comisséo de Etica Médica e de Diretoria Clinica
realize a posse.

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

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




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

Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica da Sede, recebendo sob
protocolo carta precatéria para designagdo de Delegado Instrutor, agendando e
convocando através de oficio gerado no SCC as partes e testemunhas arroladas nas cartas
precatdrias, realizando as oitivas e fazendo a emiss&o da Certiddo Etico Profissional, apos
andlise no sistema especifico.

Responder pelo suprimento de fundos financeiros para pequenas compras e despesas de
manutencgdo, previamente autorizadas pela Geréncia Administrativa, preparando e
enviando a prestacao de contas mensalmente a Sede.

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

Entregar intimagdes, notificagdes e documentos relativos a sindicancias e processos em
geral, relacionados ao CRM, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatdrios que
atestem a realizagdo das diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais em condugéo
urbana ou transporte providenciado pelo CRM-ES.

Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios,
cartdrios e outros, dirigindo-se aos locais em condugéo urbana ou transporte providenciado
pelo CRM-ES, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando contas
dos resultados alcangados.

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

Contribuir para a manutengao do arquivo organizado na Delegacia Seccional.

Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de
informagdes, digitagdo, 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 atualizacdo 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.

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

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagdo e
funcionamento do Setor responsavel na Sede do CRM-ES pelos processos de inscrigao
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.




CARGO 08

TECNICO ADMINISTRATIVO DELEGACIA SECCIONAL (CACHOEIRO DE

ITAPEMIRIM)
Cddigo CBO (Portaria MTE | CBO: 4110-10
n° 397/2002)
Descrigao Sumaria De natureza técnico- administrativa e de apoio, semiespecializadas, e que atuam

em diversas areas do CRM-ES.

Jornada de Trabalho

40 horas semanais.

Grau de Instrugéo

Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de ensino médio,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.

Experiéncia 06 meses ou 12 meses de execugao de atividades similares.
Especificagdes 1) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos.
2) Proficiéncia no Pacote Office (Word, Excel e Power Point), bem como no Sistema
Operacional Windows, navegadores de internet e correio eletronico.
3) Conhecimento em Redacao Oficial.
4)  Aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuigdes.
5) Facilidade de aprendizagem.
6) Conhecimento pratico de equipamentos de escritorio, como impressoras e outros.
7) Habilidade de gerenciamento de tempo e capacidade de priorizar o trabalho.
8) Atencdo aos detalhes e habilidades para resolver problemas;
9) Habilidade de comunicagdo verbal e escrita.

10) Habilidade para o relacionamento interpessoal.

11) NAO ser conjuge, companheiro ou parente, em linha reta, colateral ou por
afinidade até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de diregao,
assessoramento e de funcionarios vinculados ao Conselho Regional de Medicina do
Estado do Espirito Santo.

Atribuigdes/Fungoes

Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagdo e
funcionamento do Setor responsavel na Sede do CRM-ES pelos processos de inscrigao
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
orientagéo, para entrega posterior, sempre sob protocolo.

Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagdo do profissional médico em
determinada especialidade da medicina, de acordo com as resolugbes do CFM,
encaminhando através de protocolo ao setor responsavel na Sede do CRM-ES para a
finalizag&o do registro.

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

Dar apoio administrativo ao Setor de Pessoa Juridica no processo eleitoral das Comissoes
de Etica Médica bem como as eleicées de Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o
posterior encaminhamento do resultado para homologagdo do CRM-ES. Apos
homologagao preparar material para que o Delegado ou Membro da Comisséo de
Supervisdo dos Processos Eleitorais de Comisséo de Etica Médica e de Diretoria Clinica
realize a posse.

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

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




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

Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica da Sede, recebendo sob
protocolo carta precatéria 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 emisso da Certiddo Etico Profissional, apds
analise no sistema especifico.

Responder pelo suprimento de fundos financeiros para pequenas compras e despesas de
manutengdo, previamente autorizadas pela Geréncia Administrativa, preparando e
enviando a prestagao de contas mensalmente a Sede.

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

Entregar intimagdes, notificagdes e documentos relativos a sindicancias e processos em
geral, relacionados ao CRM, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatérios que
atestem a realizagdo das diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais em condugéo
urbana ou transporte providenciado pelo CRM-ES.

Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios,
cartérios e outros, dirigindo-se aos locais em condugéo urbana ou transporte providenciado
pelo CRM-ES, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando contas
dos resultados alcangados.

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

Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado na Delegacia Seccional.

Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e andlise de
informagoes, digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados,
organizagéo de arquivos, processos e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e
textos diversos, protocolo e conferén
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