SERVICO PUBLICO FEDERAL i
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ESPIRITO

SANTO - CRMV-ES

RESOLUGAO N2 006, de 29 DE AGOSTO DE 2022

Dispde sobre o regramento juridico dos
empregados do CRMV-ES, disciplina a criacéo
de cargos e fixa 0s cargos existentes no ambito
do CRMV-ES e da outras providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESPIRITO SANTO - CRMV-ES, no uso das
atribuicdes que Ihe confere a Resolugdo n? 591/1992 que Institui e aprova o Regimento Interno
Padrdo (RIP) dos Conselhos Regionais de Medicina Veterindria — CRMVs, instalados, cada um,

nos termos das respectivas Resolucdes;

Considerando a Resolucdo N2 901, de 09 de Fevereiro de 2009, que Disciplina o ingresso e a

contratagdo de servidores no ambito do Sistema CFMV/CRMVs;

Considerando decisdo proferida pelo Plenario do CRMV-ES na 4562 Sessao Plendria Ordinaria do
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do Espirito Santo — CRMVES, realizada no

dia 29 de agosto de 2022, em Vitéria / ES.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.12 Esta Resolucdo explicita o regime juridico dos empregados publicos do CRMV-ES, fixando os
cargos existentes no ambito do CRMV e disciplinando sua criacdo e extingao e, seus direitos e

deveres.
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Art. 22 Emprego publico é o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura

organizacional do CRMV-ES que devem ser cometidas a um funcionario.

Art. 32 Os empregos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados ou extintos por

Resolugdo expedida pelo Plendrio do CRMV-ES.

§22 Os empregos publicos vagos poderao ser extintos mediante Portaria da Presidéncia do CRMV-

ES.

Art. 42 Os empregos publicos, criados com denominacgdo prépria e remuneracao paga pelos cofres

publicos, sdo de provimento efetivo ou em comissao.

Paragrafo Unico. Os empregos de provimento em comiss3o serdo regidos por Resolugdes proprias,
em especial a Resolucgdo CRMV-ES n.2 04/2021, ou outras que venham substitui-la ou

complementa-la, aplicando-se subsidiariamente, no que couber, as disposi¢des desta Resolugao.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 42 Os empregos de provimento efetivo sdao agrupado em:

| — Quadro de Pessoal Permanente; e,

Il — Quadro de Pessoal Suplementar em extinc¢ao.

§12 O Quadro de Pessoal Permanente é constituido de empregos efetivos cuja existéncia deve ser
permanente.

§22 O Quadro de Pessoal Suplementar em extingdo compreende os empregos efetivos cuja
existéncia é transitdria e sujeita a termo.

§32 Os empregos incluidos no Quadro de Pessoal Suplementar em extingdo serdo extintos a
medida que vagarem.

Se¢do Unica
Dos empregos, atribuigdes e salarios
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Art. 52 Fica instituido o Quadro de Pessoal Permanente do CRMV-ES, composto pelos empregos
publicos efetivos relacionados no Anexo | desta Resolugao, sem prejuizo de novos empregos que

venham ser criados na forma do art. 32 desta Resolucao.

§12 As quantidades de cada emprego efetivo integrante do Quadro de Pessoal Permanente do
CRMV-ES estao previstos no Anexo | desta Resolugao.
§22 Os Saladrios dos empregos efetivos serdo fixados, alterados ou reajustados por Portaria da

Presidéncia do CRMV-ES, devendo comunicar ao Plenario do CRMV-ES, que podera susta-la.

Art. 62 Fica instituido o Quadro Suplementar em extincdo do CRMV-ES, composto pelos empregos
publicos relacionados no Anexo Il desta Resolugdo, sem prejuizo de novos empregos que possam
ser realocado nesta categoria, respeitado o disposto do art. 32 desta Resolucao.

§12 As quantidades de cada emprego integrante do Quadro de Pessoal Suplementar em extingao
do CRMV-ES estdo previstos no Anexo |l desta Resolugdo.

§29 Os Saldrios dos empregos efetivos serdo fixados, alterados ou reajustados por Portaria da

Presidéncia do CRMV-ES, devendo comunicar ao Plenario do CRMV-ES, que poderad susta-la.

Art.72 As atribuicdes e requisitos para preenchimento dos empregos publicos efetivos existentes
no dmbito do CRMV-ES, integrante do Quadro de Pessoal Permanente, estdo previstos no Anexo

Il desta Resolugao.

Art.82 As atribuicdes dos empregos publicos efetivos existentes no ambito do CRMV-ES, integrante

do Quadro Suplementar em Extingcdo, estao previstos no Anexo IV desta Resolucao.

CAPITULO I
DO REGIME JURIDICO DOS FUNCIONARIOS DO CRMV-ES

Secao |
Disposicoes Gerais
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Art. 92 Os empregados do CRMV-ES se submetem ao regime juridico estabelecido no Decreto-Lei
n.2 5.452/43, Consolidagdo das Leis Trabalhistas, observadas as exceg¢des legais e o que estabelece

esta Resolucdo.
Art. 10° O provimento no emprego publico se dd com a nomeacao.

Paragrafo Unico. A nomeac3do far-se-d mediante ato da Presidéncia do CRMV-ES ou substituto

regimental.

Art. 11 Ainvestidura em emprego publico ocorrerd com a posse.

Secao Il
Do Ingresso

Art. 12 A nomeac¢do em emprego efetivo, no quadro de pessoal permanente do Conselho Regional
de Medicina Veterindria do Espirito Santo — CRMV-ES, dependera de aprovagao prévia em

concurso publico de provas ou provas e titulo de cardter eliminatério e classificatério.

Art. 13 O Edital do Concurso Publico contendo todas as informac8es necessarias a participacao dos
candidatos devera ser publicado com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias da data das
provas no Diario Oficial da Unido ou Didrio Oficial do Estado e/ou jornal de grande circulagdo e/ou
site do Conselho, informando a abertura do concurso e o endereco em que podera ser obtido o

edital na integra.

Art. 14 Os concursos deverao obedecer aos seguintes critérios:

| — selecdo de profissional com nivel basico de escolaridade (ensino fundamental — 12 grau) serd
realizada em 01 (uma) fase com aplicacdo de prova objetiva, facultando o acréscimo de uma fase
de prova pratica.

Il — a selecdo de profissional com nivel médio de escolaridade (ensino de 22 grau) serd realizada

em 02 (duas) fases, sendo a primeira de prova objetiva e a segunda de prova discursiva.
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IIl — a selecdo de profissional com nivel superior de escolaridade (32 grau completo) sera realizada
em 03 (trés) fases, sendo a primeira de prova objetiva, a segunda de prova discursiva e a terceira

de prova de titulos.

§ 12 As fases serdo de carater eliminatério, exceto a prova de titulos que tera carater somente

classificatorio.

§ 29 O CRMV-ES, dentro das peculiaridades de cada concurso, poderd utilizar-se de outros critérios

além dos estabelecidos nesta Resolucao.

Secao Il
Da Vacancia
Art. 15 A vacancia do emprego publico decorrerd de:
| - exoneragao;
Il - demissao;
Il — aposentadoria;

IV - falecimento.

Art. 16 A exoneracdo de emprego efetivo dar-se-a a pedido do funciondrio, ou de oficio.
Paragrafo Unico. A exoneragdao de oficio do emprego efetivo dar-se-a quando, tendo tomado

posse, o empregado publico ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.

Art. 17. A exoneracdo de emprego em comissdo e a dispensa de funcdo de confianca dar-se-a:
| - a juizo da autoridade competente;

Il - a pedido do préprio empregado.

Art. 18 A demissdo devera ser realizada por ato administrativo motivado com base no interesse

publico, independente da existéncia de justa causa.
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Art. 19 Os empregados publicos ndo fazem jus a estabilidade prevista no art. 41 da CF, salvo

aqueles admitidos em periodo anterior ao advento da EC 19/1998.

Segdo IV
Dos Direitos, Deveres e Proibicoes.

Subsecao |
Dos Direitos

Art. 20 Os empregados publicos do CRMV-ES tem direito a todas as vantagens, beneficios,
garantias e prerrogativas previstos no Decreto-Lei n.2 5.452/43, Consolidacdo das Leis

Trabalhistas, sem prejuizo do que dispuser esta Resolugao.

Art. 21 Compreendem-se na remuneracao do empregado, para todos os efeitos legais, o saldrio
devido, bem como os valores pagos diretamente pelo empregador, como contraprestacdo do
servigo.

Paragrafo Unico. Os valores pagos a titulo de Funcdo Gratificada n3o serdo incorporados a
remuneragdo percebida pelo empregado, ndo servirdao de base de cdlculo de qualquer outra

vantagem ou adicional e ndo se incorporardo ao salario do empregado.

Subsecao Il
Dos Deveres

Art. 22 Os funciondrios do CRMV-ES devem cumprir e zelar pelo cumprimento das seguintes

condutas:

| - cumprir o hordrio de trabalho estabelecido, mediante o registro devido do ponto;
Il - usar de tratamento respeitoso com os colegas;
Il - buscar continuamente melhoria;

IV - oferecer sugestoes e estudos sobre o desenvolvimento do trabalho;
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V - disponibilizar-se para o desempenho de atividades fora do horario normal, quando
imprescindivel ao andamento do servi¢co, mediante o computo de horas extras;

VI - exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do cargo;

VIl - ser leal ao CRMV-ES;

VIII - observar e fazer cumprir as normas legais e regulamentares;

IX - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

X - atender com presteza;

Xl - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades ou ilegalidade de que tiver
ciéncia em razao do cargo ou funcao;

XII - zelar pela economia do material e conservacdo do patriménio do CRMV-ES

XIII - guardar sigilo sobre assuntos ou documentos do CRMV-ES;

XIV - manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

XV - manter tratamento cordial e estritamente profissional;

XVI - representar a qualquer diretor contra ilegalidade, omissdao ou abuso de poder.

XVII - dar ciéncia de fatos ocorridos na sua presenca que atentem contra os principios da
Autarquia;

XVIII - manter atualizado seus dados cadastrais;

XIX - denunciar ou representar ao chefe imediato infragdes ao estabelecido nas normas funcionais.

Subsecao lll
Das Proibigoes

Art. 23 E vedado aos empregados publicos do CRMV-ES:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo por escrito do chefe
imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia por escrito da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto do CRMV-ES;

Il - opor resisténcia ao andamento de documento e processo ou execucao de servico;

IV - promover manifestacdo de apreco ou desapreco do CRMV-ES ou seus membros ou colegas;
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V - outorgar a pessoa estranha ao CRMV-ES, o desempenho de atribuicdo que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

VI - coagir subordinados ou colegas a filiagdo a associacdo profissional, sindical ou politico-
partidaria;

VIl - valer-se do cargo ou funcdo para lograr ilicitamente proveito pessoal ou de outrem;

VIII - receber propina, comissdo ou vantagem de qualquer espécie, em razao de suas atribuicdes;
IX - proceder de forma desidiosa;

X - utilizar pessoal ou recursos materiais do CRMV-ES em servi¢os ou atividades particulares;

XI - acometer a outro empregado atribui¢des estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situagdes
emergenciais e transitorias;

XIl - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou funcdo e
com o horario de trabalho;

XIII - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XIV - desrespeitar o empregador, superiores hierarquicos, chefe imediato ou qualquer autoridade
superior a este;

XV - desrespeitar o colega, subordinado ou nao;

XVI - criticar os colegas sem fundamento e conhecimento;

XVIl - utilizar nome de diretores para induzir outros a fazer ou deixar de fazer ato ou
procedimento.

XVIII - praticar ato de improbidade

XIX - portar-se com incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

XX - praticar qualquer ato considerado como crime

XXI - agir com desidia no desempenho das respectivas funcoes;

XXII - apresentar embriaguez habitual ou em servico;

XXIII - violar dados sigilosos do CRMV-ES;

XXIV - praticar ato de indisciplina ou de insubordinacgao;

XXV - abandonar o emprego;
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XXVI - praticar em servico ato lesivo a honra ou a boa fama contra qualquer pessoa, especialmente
seus superiores hierarquicos, ou desferir ofensas fisicas, nas mesmas condig¢des, salvo em caso de
legitima defesa, préopria ou de outrem;

XXVII - perder a habilitagdo ou qualquer dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da

profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Fica extinto o cargo de auxiliar administrativo.

Art. 24 Esta Resolucdo entra em vigor na da sua publicacdo, no site do CRMV-ES, revogando

todas disposicdes em contrario, em especial a Resolugdo CRMV-ES n.2 1/2012.

Vitéria-ES , 29 de Agosto de 2022.

Virginia Teixeira do Carmo Emerich Gabriela Gabriel de Almeida
Presidente do CRMV-ES Secretaria Geral do CRMV-ES
CRMV-ES N2 568 CRMV-ES n? 356
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Anexo | da Resolugao CFMV n2 006, de 29 de agosto de 2022

TABELA DE EMPREGOS INTEGRANTE DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Quantidade Nome do Emprego Publico Carga hordria
01 Advogado Publico 20h
06 Agente Administrativo 40h
04 Agente de Fiscalizagao 40h
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Anexo Il da Resolugdo CFMV n2 006, de 29 de agosto de 2022

TABELA DE EMPREGOS INTEGRANTE DO QUADRO DE PESSOAL SUPLEMENTAR EM EXTINGAO

Quantidade Nome do Emprego Publico

01 Auxiliar de Servigos Gerais
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Anexo lll da Resolugao CFMV n2 006, de 29 de agosto de 2022

DAS FUNGCOES, ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E QUISITOS DOS EMPREGOS EFETIVOS
INTEGRANTES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE.

1. Advogado Publico

1.1 Requisitos: Ensino Superior Completo. Graduagdao em Bacharel em Direito. Inscri¢ao na

Ordem dos Advogados do Brasil

1.2 Conhecimento: Conhecimentos acerca da legislacdo especifica do Sistema CFMV/CRMVs,
Direito Constitucional, Direito Administrativo, Processo Civil, Direito Tributario, Direito do Trabalho,
Processo do Trabalho, Direito Civil, Direito Empresarial, Direito Tributario e demais matérias

juridicas relacionas com suas atribuicdes e outras areas relacionadas com a finalidade do CRMV-ES.

1.2 Atribuigoes:
| - Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse do CRMV-ES, em
todas instancias, em qualquer Tribunal, tomando as providéncias necessarias para bem curar os

interesses da Administragao;

Il - Prestar orientacdo juridica em todas as areas de atividade do CRMV-ES, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar

seguranca aos atos e decisdes da Administracao;

lll - Postular em juizo em nome do CRMV-ES, com a propositura de a¢des e apresentacao de
contestacao; avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis, Fiscais,
Tributarias, criminais, bem como em todas as areas do direito, sempre que necessario for para

defender os interesses da Administragao;

IV - Representar o CRMV-ES em juizo ou fora dele, cabendo-lhe receber cita¢des iniciais,
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notificacdes, comunicacbes e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acérdaos proferidos
nas acdes ou processos em que o CRMV-ES seja parte ou, de qualquer forma, interessado e

naqueles em que o departamento juridico deva intervir;

V - Acompanhar os processos judiciais e administrativos em todas as instancias e em todas as
esferas, onde a Administracdao for ré, autora, assistente, opoente ou interessada de qualquer

outra forma;

VI - Ajuizamento e acompanhamento de execu¢les fiscais de interesse do CRMV-ES;
VIl - Mediar questdes, orientar negociacdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos

orgdos competentes;

VIl - Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdao no Tribunal de Contas do
ES e da Unido, Ministério Publico, Ministérios da Unido Federal e Secretarias de Estado quando

haja interesse da Administragao do CRMV-ES;

IX - Analisar os contratos firmados pelo CRMV-ES, avaliando os riscos neles envolvidos, com
vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relag¢des juridicas travadas entre o ente

publico e terceiros;

X - Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as
atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a Administracdo Publica -

principio da legalidade; da publicidade; da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia;

XI - Requisitar a chefia que promova a¢Ges ou medidas necessdrias para resguardar os interesses

do Municipio de Viana;

XII - Acompanhar e participar de procedimentos licitatérios, quando designado pela Presidéncia

do CRMV-ES ou chefia imediata;
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Xl - Elaborar modelos de contratos administrativos e similares;

XIV - Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a
possibilidade de contratacdo direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de

funcionarios, etc;

XV - Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

XVII - Elaborar pareceres, minutas, projetos de lei, decretos e vetos e correlatos;

XVIII - Processar sindicancia, inquéritos administrativos e procedimentos disciplinares, na falta de

controlador interno e quando expressamente designado pela Presidéncia do CRMV-ES ou chefia

imediata;

XIX - Participar de treinamentos, atualizacdes e aperfeicoamentos quando convocado;

XX - Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

XXI - Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional;

XXII - propor acao, desistir, transigir, acordar, confessar, compromissar, receber e dar quitacdo,

guando expressamente autorizado pela Presidéncia do CRMV-ES ou chefia imediata;

XXIII - emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas a chefia imediata, por

designacdo deste;

XXIV - orientar juridicamente a administracdo publica nos atos relativos a aquisicao, alienacao,
cessdo, aforamento, locacdo, entrega e outros concernentes a imoveis do patrimoénio do CRMV-

ES;
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XXV - representar o CRMV-ES junto aos drgaos encarregados da fiscalizagdo orgamentaria e

financeira;

XVI - preparar, em regime de urgéncia, as informacdes que devam ser prestadas em mandado de
segurancga pelo Municipio e Prefeito, Secretarios do Municipio e outras autoridades, quando

solicitado por uma destas autoridades que figurar como coatora do ato atacado;

XVII - propor a Presidéncia do CRMV-ES, por intermédio da chefia imediata, projetos e altera¢des

de atos normativos, revogacao ou declaracdo de nulidade de atos administrativos;

XVIII - representar, por designacdo da chefia imediata, o departamento juridico junto a outros

Org3os, Conselhos, Comissdes, Grupos de Trabalho e similares;

XIX - requisitar a qualquer setor do CRMV-ES certiddes, cépias, exames, diligéncias, pericias,

informacgdes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades;

XXX - zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos, bem como pelas

determinacdes da Chefia imediata;

XXXI - promover a imediata propositura das medidas judiciais e administrativas que tenham sido

determinadas pela Chefia imediata;
XXXII - diligenciar, pessoalmente, no sentido de obter as informacdes e documentos necessarios
a defesa do CRMV-ES na esfera judicial e nas funcdes de consultoria e de assessoramento

juridico da Administracao;

XXXIII - responsabilizar-se pelos processos judiciais que lhe forem distribuidos até seu termo
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final, inclusive a fase de cumprimento de sentenca, ou pelo periodo que |Ihe for designado pela

autoridade superior;

XXXIV - manter atualizadas as informagdes e controle dos processos judiciais, administrativos e

feitos de sua competéncia;

XXXV - apresentar justificativas, em caso de impedimento ou suspeicdo, no prazo de 48 horas, ao

Chefe imediato, que decidird em 24 horas, realizando a redistribuicdo se for o caso;

XXXVI - entrar em gozo de férias ou licenca somente apds cumprir todos os prazos ja iniciados
ou, na impossibilidade, solicitar prévia e fundamentadamente a Chefia imediata a redistribuicao

do processo.

2. Agente Administrativo

2.1 Requisitos: Ensino Médio Completo

2.2 Conhecimentos: Conhecimentos acerca da legislacdo especifica do Sistema CFMV/CRMVs.
Lingua Portuguesa. Raciocinio Légico. NocGes de Direito Constitucional. Nog¢des de Direito
Tributdrio. Nogdes de Direito Administrativo. Processos Administrativos. No¢cdes de arquivologia.
Nocoes de Administracdo. Conhecimento do sistema operacional Windows, do pacote Microsoft
Office (Word, Access, Excel e Power Point), Internet, no¢des de seguranca da informacdo, nogdes

de rede.

2.3 Atribuicoes
| — Realizar atendimento e recep¢ao ao publico em geral, de forma presencial ou por telefone, e
encaminhar ao departamento devido, ou resolver as questdes relativas a drea de competéncia do
setor que estiver lotado;
Il — Receber requerimentos e documentos externos, devendo analisa-los e fazer constar o nimero
de protocolo e promover as anotacdes em sistema especifico, quando necessario, dando os

devidos encaminhamentos;
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[Il — Autuar, criar, anotar, tramitar e receber protocolos e processos de expedientes internos,
devendo encaminhar ao setor competente ou resolver as questdes de competéncia do setor que

estiver lotado;

IV - Realizar atividades de correspondéncias, controlando sua entrada e saida, bem como controlar

os dias para ida aos Correios, respeitados os casos excepcionais;

V- Realizar todas as atividades materiais e/ou intelectuais em matéria de Cadastro de Pessoas
Fisica e Juridicas, respeitada a competéncia do Plendrio e Diretoria Executiva, tais como
recebimento de requerimentos e juntada documentos; analise preliminar de documentos e de
preenchimento de requisitos formais de requerimentos; emissdo de boletos de taxas e anuidades
com o acompanhamento da liquidacdo dos mesmos; tramitacdo de processos aos Orgaos
competentes; realizacdo de atividade material de registrar, inscrever, transferir, cancelar, baixar e
reativar inscricdes ou registos de pessoas fisicas ou juridica; emitir carteiras profissionais (inclusive
segunda via) e certificado de regularidade; prestar de orienta¢cdes aos particulares e setores
internos; certificar e registrar nos autos dos processos ou sistema eletrénico os fatos e atos

pertinentes.

VI - Atualizar e alterar informacgdes das pessoas registradas e inscritas no CRMV-ES;

VIl - Realizar todas as atividades materiais e/ou intelectuais necessarias a anotacdo de
responsabilidade técnica, tais como o recebimento de requerimentos e juntada documentos;
analise preliminar de documentos e de preenchimento de requisitos formais de requerimentos, de
acordo normas e manuais pertinentes; emissdo de boletos de taxas com o acompanhamento da
liguidagcdo dos mesmos; tramitacdo de processos aos érgaos competentes; realizacdo de atividade

material de anotar, cancelar e baixar a responsabilidade técnica; emitir o certificado de ART,;
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prestar de orientacdes aos particulares e setores internos; certificar e registrar nos autos dos

processos ou sistema eletronico os fatos e atos pertinentes, entre outros atos afins e correlatos.

VIII - Arquivar correspondéncias, protocolos, documentos, expedientes internos e/ou processos.

XIX — Organizar os arquivos, de formas a proporcionar rapida localizagdo dos documentos,

observadas as boas praticas e normas de arquivologia.

X - Realizar todas as atividades materiais e/ou intelectuais necessarias a recuperagdo
administrativa de créditos do CRMV-ES, tais como efetuar cobrancas via correspondéncia fisica,
WhatsApp, e-mail, telefone, publicacdo de edital, entre outras prdaticas permitidas; minutar e
firmar acordos administrativos para recebimento de créditos do CRMV-ES; participar de mutirées
de conciliagdo, judicial ou extrajudicial; protestar os débitos de pessoa fisica e juridica; realizar
calculos de atualizacdo de valores de devedores do CRMV-ES; inscrever de débitos em divida ativa

e emitir CDA, entre outros atos afins e correlatos.

XI — Executar atividades administrativas necessarias a instaurag¢ao e tramitacao dos processos de
contratacdo, seja em contrata¢des diretas ou mediante licitacdo, nas fases internas e externas,
podendo confeccionar estudos, termo de referéncia, minuta de contrato, cotacdo, pesquisa e
estimativa de precos, bem como atuar como equipe de apoio do agente de contratagdo ou

pregoeiro, entre outras atividades afins ou correlatas.

XIl - Manifestar-se, quando solicitado e no limite de sua atribuicdo, sobre questdes relativas as

matérias pertinentes que sejam de competéncia do setor em que esteja lotado.

XIIl - Expedir, de oficio, comunicacdo interna contendo informacdes que outros setores necessitem

para a execucdo de suas atividades;
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XIV.- Redigir e/ ou emitir cartas, oficios, memorandos, circulares, comunica¢des internas,

declaragGes, certidGes, relatdrios, pareceres, entre outros documentos administrativos.

XV - Solicitar e enviar informacgdes e relatérios a outros CRMV’s e ao CFMV, respeitada a liturgia

guando necessario;

XVI — Executar todas as atividades administrativas, de natureza material ou intelectual, que sejam

necessarias ao bom desenvolvimento das competéncias do setor que estiver lotado.

XVII - Realizar e controlar os pagamentos das despesas da autarquia

XVIIl — Realizar a guarda e o controle dos patrimonios do CRMV-ES, em especial aqueles que

ficaram sob sua posse para execugao de suas atribuicGes.

XIX — Integrar comissGes que tenham por finalidades o exercicio de atividades administrativas;

XX - Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

XXI - Cumprir o que estabelecem as Leis e Resolugdes do CFMV, Portarias, Estatuto, Resolugdes e

Regimento Interno do CRMV-ES.

3. Agente de Fiscalizacao

3.1 Requisitos: Ensino Médio Completo

3.2 Conhecimento: Conhecimentos acerca da legislagdo especifica do Sistema CFMV/CRMVs.
Lingua Portuguesa. Raciocinio Légico. No¢Ges de Direito Constitucional. Nog¢bes de Direito
Tributdrio. Nocdes de Direito Administrativo. Processos Administrativos. No¢des de arquivologia.

Noc¢Oes de Administracdo. Conhecimento do sistema operacional Windows, do pacote Microsoft
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Office (Word, Access, Excel e Power Point), Internet, no¢des de seguranca da informacdo, nocdes
de rede.

3.3 Atribuigoes:

| - Ter conhecimento dos trabalhos administrativos do CRMV-ES, de legislagdo com énfase

dirigida a fiscalizacdo;

Il - Ter bom conhecimento e desempenho em relagdes humanas, controle de processos,

enderegos, disponibilidade para deslocamento intra-estadual, bom relacionamento com o

publico interno e externo.

Il — Fiscalizar as regibes do Espirito Santo, em rotas pré-definidas, identificando os
estabelecimentos que possuem e os que ndo possuem registro no CRMV-ES, expedindo os
documentos pertinentes e em conformidade com a legislacao;

[Il — Preparar roteiro de viagens com as informacgdes necessarias para a atividade de fiscalizacao;

IV — Conhecer as denuncias e promover diligéncias para apurar as irregularidades, encaminhando

os resultados a Chefia;

V — Verificar se o Responsavel Técnico estd devidamente inscrito no CRMV-ES, fiscalizando suas

atividades nos estabelecimentos;

VI — Registrar as ocorréncias resultantes das fiscalizacdes em sistema especifico, preparando os

processos administrativos, abrindo e montando os processos, instruindo-os de maneira correta;

VIl — Encaminhar a Chefia relatério da fiscalizacdo realizada;

VIl — Desempenhar todas as atribuicdes inerentes ao cargo de fiscal;
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IX — Prestar atendimento aos interessados nos assuntos de fiscalizacdo, de forma presencial, on-

line ou por telefone;

X — Acompanhar os prazos dos Autos de Infragdo emitidos, dando devidos encaminhamentos;

Xl — Selecionar e analisar documentos, defesas, recursos, oficios e outros comunicados e

correspondéncias da drea de Fiscalizacdo, examinando e registrando os dados necessarios a sua

tramitacao;

XIl — Gerar Auto de Multa em conformidade com a legislacao;

XIll = Acompanhar prazos dos autos de multas expedidos, dando os devidos encaminhamentos;

XIV — Executar e acompanhar as publicacdes dos autos de multa;

XV — Redigir oficios, memorandos, relatérios e outros trabalhos administrativos da area de

fiscalizagao providenciando o encaminhamento ao interessado;

XVI — Executar atividades administrativas necessarias a instauracao e tramitacdo dos processos de
contracdo referente a drea de fiscalizacao, seja em contratacdes diretas ou mediante licitacao, nas
fases internas e externas, podendo confeccionar estudos, termo de referéncia, minuta de
contrato, cotacdo, pesquisa e estimativa de precos, bem como atuar como equipe de apoio do

agente de contratacdo ou pregoeiro, entre outras atividades afins ou correlatas.
XVI — Acompanhar e controlar assuntos pendentes, solicitando aos departamentos envolvidos, a

documentacdo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os

trabalhos;
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XVIl — Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questdes

relativas a Fiscaliza¢do que Ihe sejam encaminhadas pela Diretoria;

XVIII — Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

XIX = Cumprir o que estabelecem as Leis e Resolugdes do CFMV, Portarias, Estatuto, Resolugdes e

Regimento Interno do CRMV-ES.

RUA CYRO LIMA, 125, ENSEADA DO SUA — CEP 29.050-230 — VITORIA-ES TEL/FAX (27) 3324-3877 — E-MAIL: crmves@terra.com.br — CNPJ 27.398.460/0001-76


mailto:crmves@terra.com.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL i
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ESPIRITO

SANTO - CRMV-ES

Anexo IV da Resolugao CFMV n2 006, de 29 de agosto de 2022

DAS FUNGCOES, ATRIBUIGOES, COMPETENCIAS DOS EMPREGOS EFETIVOS INTEGRANTES DO
QUADRO SUPLEMENTAR EM EXTINGAO.

1. Auxiliar de Servigos Gerais
2.1 Atribuigoes:
| — Executar com presteza o trabalho de limpeza (faxina) das dependéncias externas e internas do

CRMV-ES, inclusive mdveis, objetos, equipamentos e outros;

Il — Manter as dependéncias do CRMV-ES limpas, asseadas e em boas condi¢des de uso;

Il - Preparar e servir café, dgua, cha, ou outros alimentos que a diretoria executiva e gerente

administrativo determinarem;

IV - Manter com zelo e responsabilidade os materiais utilizados nos desempenho de suas func¢des

e guarda-lo em locais apropriados

V — Controlar o estoque de matérias necessarios ao desempenho das suas atribuicdes,

solicitando, com antecedéncia de 3 meses, a reposicdao desse insumos.
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