SERVIGO PUBLICO FEDERAL )
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO - CRMV-ES

RESOLUCAO N° 04 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2021

Explicita a estrutura organizacional, define os
empregos em comissdo e funcgdes de confianga
do Conselho Regional de Medicina Veterinaria

do Espirito Santo.

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
0 Regimento Interno Padrdo (RIP) dos Conselhos Regionais de Medicina Veterinaria — CRMVs,

instalados, cada um, nos termos das respectivas Resolucgoes;

Considerando a Resolugdo N° 1.204, de 25 de Janeiro de 2018, que dispde sobre os
empregos em comissdo e as fungdes de confianga no ambito do Sistema CFMV/CRMVs e d&

outras providéncias;

RESOLVE:
TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E COMPETENCIAS

Art. 1° Para o0 desenvolvimento de suas acBes, o CRMV-ES é organizado,

administrativamente, em estrutura basica e estrutura de suporte.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 2° A estrutura basica é responsavel pela criacdo de condicdes para o desempenho
integrado e sistematico das finalidades do Conselho Regional, sendo composta por 6rgaos de carater

deliberativo, executivo ou consultivo.
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Art. 3° Os poderes Legislativo/Deliberativo e Executivo sao exercidos, respectivamente, pelo
Plenario e pela Presidéncia, auxiliada pela Diretoria Executiva - DE, observados os campos de

atuacdo legal.

Aurt. 4° A estrutura basica do CRMV-ES é composta pelos seguintes 6rgéos:

| — Plenério;

Il — Comissdo de Tomada de Contas;

Il — Diretoria Executiva:

a) Presidéncia:

b) Vice-Presidéncia;

c) Secretaria-geral;

d) Tesouraria

IV — Comissoes.

Paragrafo Unico. A Presidéncia e a Diretoria Executiva serdo auxiliadas pelos empregos de
Procurador-Geral, Assessoria da Presidéncia e Chefe de Setor Administrativo e Assessoria da

Secretaria-Geral.

Secdo | — Do Plenario

Art. 5° O Plenario (PL) € o6rgdo legislativo/deliberativo do CRMV-ES, integrado por um
Presidente, um Vice-Presidente, um Secretario-Geral, um Tesoureiro, mais seis conselheiros

efetivos e seis conselheiros suplentes.

Art. 6° Compete ao Plenéario, nos termos do art. 4° da Resolu¢do CFMV n° 591/1992:

| — Observar as Resolugbes emanadas do CFMV e as do proprio CRMV-ES, assim como 0s
demais diplomas legais vigentes;

Il — Deliberar quanto a necessidade de modificacdes neste Regimento, a serem submetidas a
consideracéo e aprovacdo do CFMV;

Il — Julgar infracbes a legislacdo pertinentes ao exercicio da Medicina Veterinaria e da
Zootecnia, cometidas na jurisdicdo do Conselho, estabelecendo, em cada caso, a sanc¢do legal

adequada;
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IV — Examinar e adotar medidas consideradas necessarias ao melhor rendimento das tarefas
sob sua algada;

V — Sugerir ao CFMV as providéncias que julgar capazes de aperfeicoar a regulamentacéo e o
exercicio das profissdes de médico veterinario e zootecnista;

VI — Examinar representacOes escritas e devidamente assinadas acerca dos servi¢os ou dos
registros de profissionais e de empresas, assim como as infragdes as normas atinentes a Medicina
Veterinaria e a Zootecnia,;

VIl — Funcionar como “Tribunal de Honra”, zelando pelo prestigio e bom nome das
profissoes;

VI — Deliberar quanto ao sistema de fiscalizagdo do exercicio da Medicina Veterinaria e da
Zootecnia;

IX — Deliberar quanto a forma e prestar, aos poderes publicos que atuam na jurisdicdo,
assessoramento em assuntos e matérias de interesse profissional;

X — Agir em colaboracédo reciproca com as entidades civis dos médicos-veterinarios e dos
zootecnistas da regido, decidindo quanto a elaboracdo do plano de agdo integrada que contemple a
realizacdo de congressos, simpoésios, estudos ou outros tipos de eventos sobre matérias de
competéncia das respectivas profissdes, inclusive as de natureza cultural-cientifica;

X1 — Aprovar a proposta orcamentéaria (e eventuais reformulacdes) elaborada(s) pela Diretoria
Executiva (DE) com vistas a homologacédo pelo CFMV;

XI1 — Aprovar as prestacdes de contas da Diretoria Executiva, antes do seu encaminhamento
ao CFMV;

X1 — Apreciar e deliberar sobre o Relatério Anual da Diretoria Executiva, apresentado pelo
Presidente;

XIV — Decidir sobre a aquisi¢do ou alienacdo de bens imoveis do Conselho, ouvido o CFMV
no caso de alienacéo;

XV — Discutir e votar os requerimentos de inscri¢des de profissionais;

XVI — Eleger, nos termos das disposic¢Oes gerais deste RIP, a Comissdo de Tomada de Contas
(CTC);

XVII — Expedir as resolugcfes necessarias ao cumprimento das atribui¢cdes do Conselho.
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Subsec¢éo | — Dos Conselheiros

Art. 7° Aos Conselheiros compete, especificamente:

| — Comparecer as Sessoes;

Il — Discutir e votar a matéria em pauta;

Il — Estudar e relatar a matéria que Ihe for distribuida pela Presidéncia;

IV — Indicar & Presidéncia, com vistas a discussdo em Plenario, assuntos considerados de
interesse ao desenvolvimento das atividades previstas no Regimento Interno;

V — Participar de Comissbes, Grupos de Trabalho ou funcbes outras para as quais seja
designado pelo Presidente.

Art. 8° Os conselheiros efetivos serdo substituidos, nas suas faltas ou impedimentos eventuais,

por conselheiro suplente designado pela Presidéncia do CRMV-ES.

Secédo Il — Da Comissdo de Tomada de Contas

Art. 9° A Comissdo de Tomada de Contas é 6rgao de carater consultivo do plenario, fiscal e
de controle interno que tem por objetivo fiscalizar, analisar e emitir parecer sobre as contas do

Conselho Regional de Medicina Veterinaria.

Art. 10 A Comissdo de Tomada de Contas sera composta de, no minimo, 03 (trés)
conselheiros efetivos titulares e 02 (dois) efetivos suplentes da comisséo, sem cargo na Diretoria,
eleitos pelo Plenario.

81° A eleigdo da Comissdo de Tomada de Contas sera realizada, por escrutinio secreto, na 12
Sessdo Plenaria Ordinaria apds a posse dos Conselheiros.

82° Estdo impedidos de participar da Comissdo de Tomada de Contas os membros da
Diretoria Executiva do CRMV-ES.

Art. 11 Compete & Comissdo de Tomada de Contas, nos termos do art. 3° da Resolucéo
CFMV n° 723/2012:
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| — Analisar e emitir parecer conclusivo de todos os processos de prestacéo de contas anuais a
serem apreciados pelo Plenério, os quais ficardo a disposicdo do controle externo pelo prazo
previsto em lei;

Il — Avaliar e emitir parecer quanto ao controle contabil, financeiro, orcamentario,
operacional e patrimonial, desde que solicite formalmente ao Presidente do CRMV-ES a
disponibilizagdo dos documentos com a devida antecedéncia;

IV — Verificar o recebimento das rendas integrantes da receita, concomitantemente a analise
citada no inciso I;

V — Emitir parecer sobre a regularidade do processamento dos documentos comprobatdrios da
outorga ou recebimento de legado, doagOes e subvencdes;

VI — Requisitar, a qualquer area do CRMV-ES, informacdes, esclarecimentos, comprovacdes
e todos os demais elementos que julgar necessarios a boa, plena e fiel execucdo dos encargos
especificos da CTC, podendo ainda solicitar a Presidéncia eventual assessoramento técnico, quando
indispensavel;

VIl — Examinar a regularidade dos processos de aquisi¢cdes, alienacGes e de baixa de bens
patrimoniais, emitindo parecer;

VIII — Elaborar relatério conclusivo, sucinto, ao término do mandato, abordando as
ocorréncias havidas durante a sua gestdo, para aprovacao por parte do Plenario do CRMV-ES em

sua ultima sessdo do ano, e posterior encaminhamento a nova CTC, quando de sua elei¢éo.

Secédo 11 — Da Diretoria Executiva

Art. 12 A Diretoria Executiva (DE) é 6rgdo executivo do CRMV-ES, competindo-lhe auxiliar
a Presidéncia na preservacdo das medidas de ordem administrativa, financeira e/ou social do
Conselho, decididas pelo Plenario ou pela Presidéncia, em seus respectivos campos de atuacdo

legal.
Art. 13 Compete & Diretoria Executiva, nos termos do art. 9° da Resolucdo CFMV n.°

591/1992:

| — A responsabilidade pela execucéo das Resolucdes do Plenario do CRMV-ES;
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Il — Auxiliar a Presidéncia na preservacdo das medidas de ordem administrativa, financeira
e/ou social do Conselho, decididas pelo Plenario ou pela Presidéncia, em seus respectivos campos

de atuacdo legal e regimental proprios.

Art. 14 A Diretoria Executiva (DE) é composta por Presidente, Vice-Presidente, Secretario-
Geral e Tesoureiro.

81° Compete ao Presidente do CRMV-ES:

| — Cumprir e fazer cumprir, na area da jurisdicdo do Conselho, a legislacdo vigente, assim
como as Resolugcbes do CFMV, as do proprio Regional e emanacdes outras dispostas pelo Plenério;

I1 — Dirigir o Conselho e representa-lo em juizo ou fora dele;

Il — Dar posse aos membros efetivos e suplentes do Conselho;

IV — Designar Relator para as matérias a serem submetidas ao Plenério;

V — Presidir as Sessdes Plenérias, proclamando as decisdes adotadas;

VI — Proferir voto de qualidade, em caso de empate em Plenério;

VIl — Assinar, juntamente com o Secretario-Geral, as Resolugdes do Conselho;

VIII — Delegar a representacdo do Conselho, sempre que impossibilitados os membros da
Diretoria Executiva;

IX — Zelar pelo bom funcionamento do Conselho, expedindo os atos administrativos
adequados;

X — Constituir comissdes especiais com a finalidade de elaborar estudos e/ou trabalhos de
interesse do Conselho;

Xl — Levar ao conhecimento do Plenario o “quadro de servidores” e respectiva matéria
salarial;

XI1 — Admitir e dispensar servidores, conceder licencas e férias, ou impor penas disciplinares;

XI1I — Coordenar os trabalhos de elaboracdo do orcamento (e eventuais reformulacBes) do
Conselho, a ser submetido a deliberag@o do Plenério;

XIV — Autorizar o pagamento de despesas, requisitar passagens e movimentar, com 0
Tesoureiro, as contas bancérias, assinando cheques, balangos e outros documentos pertinentes a

administracdo financeira do Conselho;
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XV — Propor ao Plenério a abertura de crédito e a transferéncia de recursos necessarios a
execucdo plena das atividades do Conselho, quanto aos demais assuntos e matérias de sua
competéncia, previstos em lei e neste Regimento;

XVI — Ordenar - independentemente de autorizacdo do Plenario - despesas cujo valor
prescinda de licitacdo, observadas suas respectivas modalidades, obrigando-se, contudo, a efetuar
levantamento prévio de precos, que permita a obtencdo de, no minimo, 3 (trés) orcamentos
distintos. Submetendo, outrossim, a autorizacdo do Plenario, os investimentos e/ou custeios cujos
valores, por forca de lei, dependam de licitacéo;

XVII — Dispensar licitacdo, respeitadas as disposi¢des legais vigentes;

XVIII — Apresentar ao Plenario, até 31 de janeiro, o Relatério Anual (administrativo;
contabil-financeiro e patrimonial) do CRMV-ES, referente ao exercicio anterior a ser,
posteriormente, submetido ao CFMV;

XIX — Decidir os casos de urgéncia ‘ad referendum’ do Plenario, sobrestando, inclusive e
excepcionalmente, as respectivas decisfes, devendo a decisdo ser discutida na primeira Sesséo
Plenéria Ordinaria seguinte;

XX — Submeter a aprovacao do Plenério os requerimentos de inscricdes de profissionais, apos
devidamente formalizados e instruidos;

XXI — Levar, a apreciacdo do Plenério, até 30 (trinta) de outubro, o plano de atividades a ser
executado no exercicio seguinte, identificando no plano estratégico os projetos, iniciativas e
resultados esperados.

§2° Compete ao Vice-Presidente do CRMV-ES:

| — Substituir o Presidente em suas faltas ou impedimentos eventuais ou definitivos;

Il — Colaborar com o Presidente no exercicio das atribuicdes que lhe sdo afetas;

Il — Participar das Sess6es Plenarias relatando, discutindo e votando a matéria em pauta.

83° Compete ao Secretéario-Geral do CRMV-ES:

| — Substituir o Vice-Presidente e o Tesoureiro em suas faltas ou impedimentos eventuais;

I1 — Coordenar e dirigir os servi¢os administrativos da Secretaria do Conselho;

1l — Examinar 0s requerimentos e processos de registros em geral, fazendo expedir as
respectivas carteiras ou documentos de registro de empresas, devidamente assinados pelo
Presidente;

IV — Zelar pelo controle do expediente;
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V — Fazer protocolizar o expediente, remetendo-o0 ao Presidente para conhecimento, a quem
compete proferir os despachos interlocutorios e as decisdes monocraticas cabiveis;

VI — Organizar, disciplinar e manter atualizado o registro de profissionais e de empresas;

VIl — Expedir certiddes, apds assinadas pelo Presidente;

VIII — Propor ao Presidente as medidas necessarias a execucao dos servicos administrativos
da Secretaria do Conselho em nivel de “pessoal”, tais como: admissdo, dispensa, bem como
recomendar penas disciplinares;

IX — Elaborar e submeter ao Presidente o quadro de servidores, a tabela de férias, bem como
0s requerimentos e pedidos de licenca, devidamente instruidos;

X — Preparar, junto com o Presidente, a pauta dos trabalhos e a ordem do dia das Sessoes;

Xl — Participar, juntamente com o Tesoureiro, na elaboracdo da proposta e eventuais
reformulacGes orcamentarias do Conselho, sob a coordenacgéo do Presidente;

XI1I — Elaborar, juntamente com o Presidente, o Relatdrio Anual do CRMV-ES;

X1 — Cumprir fungdes de diregdo administrativa que forem determinadas pelo Presidente;

XIV — Zelar pela conservacdo dos bens moveis e imoveis do Conselho;

XV — Participar das decis6es do Plenario relatando, discutindo e votando a matéria em pauta;

XVI — Elaborar, juntamente com o Tesoureiro, a matéria salarial dos servidores do Conselho,
submetendo-a ao Presidente;

XVII - Participar ao Plenario o movimento da Secretaria compreendido entre as Sessoes;

XVIII — Elaborar e manter atualizado, juntamente com o Tesoureiro, o Inventario Fisico-
Financeiro do CRMV-ES.

84° Compete ao Tesoureiro do CRMV-ES:

| — Substituir o Secretario-Geral em suas faltas ou impedimentos eventuais;

Il — Dirigir o Setor de Administracdo Financeira do Conselho;

1l — Conservar, sob sua guarda, os papéis de crédito, documentos, bens e valores da
Tesouraria;

IV — Manter um rigoroso controle do numerario arrecadado ou atribuido ao Conselho, e da
movimentacdo de conta bancaria, no Banco do Brasil S.A. ou em outro estabelecimento bancério
onde o CFMV mantenha convénio ou venha a autoriza-lo;

V — Efetuar pagamentos, respeitada a previsdo orcamentaria, precedidos de autorizacdo do

Presidente;
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VI — Endossar cheques para depositar e assinar, juntamente com o Presidente, 0s cheques,
sempre nominais, emitidos para efetuar pagamentos autorizados;

VIl — Fornecer ao Presidente, mensalmente, balancetes da receita realizada e da despesa
efetuada;

VIII — Participar, juntamente com o Secretario-Geral, na elaboracdo da proposta e eventuais
reformulagGes or¢camentérias do Conselho, sob a coordenacéo do Presidente;

IX — Propor ao Presidente as medidas necessarias a execucao dos servicos de administracao
financeira;

X — Preparar a prestacao de contas anual do Conselho;

X1 — Participar das decisfes do Plenério relatando, discutindo e votando a matéria em pauta;

X1l — Comunicar a Presidéncia débitos ndo saldados, para que o Conselho, como devedor,
possa providenciar as medidas cabiveis;

X111l — Elaborar, juntamente com o Presidente, o Relatério Anual;

XIV — Elaborar e manter atualizado, juntamente com o Secretério-Geral, o Inventério Fisico-
Financeiro do CRMV-ES.

Secéo 1V — Das Comissdes

Art. 15 O Plenario do CRMV-ES podera constituir comissdes permanentes ou transitérias
com atribuicao para:

| — Analisar e instruir processo de sua competéncia, requerendo providéncia de 6rgao da
estrutura de suporte;

Il — Analisar processo instruido com relatério fundamentado apresentado pelo membro da
comissdo a ser encaminhado ao Plenério para apreciagdo, quando necessario;

Il — Aprofundar a andlise, o estudo e a discussdo sobre assunto relacionado a sua atividade
especifica, encaminhando os resultados ao Plenario para apreciagdo, quando necessario;

IV — Elaborar sua proposta de plano de trabalho a ser apresentada a Diretoria Executiva,
incluindo objetivos, metas, ac¢des, cronograma de execucgédo e previsao de recursos financeiros e
administrativos necessarios;

V — Prestar contas ao Plenario dos recursos do CRMV-ES alocados para o desenvolvimento

de suas atividades, por intermédio da Diretoria;
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VI — Desenvolver e executar projetos do Plano de Acdes Estratégicas do CRMV-ES, de sua

iniciativa ou de iniciativa do Plenéario, sobre questdes relacionadas as suas atividades especificas.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA DE SUPORTE

Art. 16 A estrutura de suporte do CRMV-ES é responsavel pela operacionalizacdo dos
servigos administrativos, financeiros, juridicos e técnicos e tem por finalidade prover apoio para o
funcionamento da estrutura basica, para a fiscalizacdo do exercicio profissional e paraa gestdo

do Conselho Regional.

Art. 17 S&o 6rgdos constitutivos da estrutura de suporte do CRMV-ES:
| — Gabinete da Diretoria Executiva

Il — Setor de Fiscalizacao;

Il — Setor de Atendimento;

IV — Procuradoria Juridica

V — Setor de Divida Ativa e Cobranca;

Secéo | — Gabinete da Diretoria Executiva

Art. 18 Compete ao Gabinete da Diretoria Executiva:

| — Assessorar diretores e conselheiros;

Il — Analisar documentos, e sobre eles proferir parecer;

Il — Requisitar documentos e diligéncias aos setores, funcionarios e diretores da Autarquia;
IV — Proferir atos ordinatorios, “de ordem da presidéncia”, em casos que a legislacdo permitir;
V — Analisar relatorios dos funcionarios e auxiliar a diretoria em eventual tomada de deciséo;
VI — Auxiliar a Secretaria-Geral na realocacédo de funcionarios;

VII — Auxiliar a Secretaria-Geral para a execucdo de medidas de sua competéncia;

VIl — Gerir a agenda de atividades da diretoria e conselheiros;

IX — Realizar, juntamente com a diretoria, planejamento estratégico e relatorios de gestao;

X — Prestar auxilio administrativo aos diretores e conselheiros em reunides, ou fora delas;

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

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO — CRMV-ES

X1 — Guarnecer, conservar e divulgar entre diretores, conselheiros e funcionérios, 0s
principais precedentes de julgamento dos plenarios do CFMV e do CRMV-ES;

XIl — Auxiliar diretores e conselheiros sobre como elaborar pareceres, oficios, e outros
documentos oficiais, inclusive fornecendo-lhes modelos e materiais em que possam fundamentar
sua atuacgéo;

X1 — Triar documentos enderecados aos diretores, encaminhando-os para despacho;

XIV — Minutar correspondéncias oficiais a pedido da Diretoria;

XV — Assessorar administrativamente nas atas de reunides de Processos Etico-Profissionais e
plenérias;

XVI — Desempenhar outras atribuicbes que lhes sejam delegadas pela Presidente e/ou
Diretoria do CRMV-ES;

XVII — Auxiliar no planejamento das contratagfes publicas para suprir necessidades do
CRMV-ES;

XVIII — Auxiliar as areas demandantes na instrucdo, producédo e coleta de documentos para
processos de licitacdo e contratos;

XIX — Fazer a gestdo e promover o andamento na fase interna dos processos contragdes;

XX — Auxiliar na gestdo e andamento dos processos de licitagéo;

XXI — Auxiliar na aplicacdo de san¢Ges administrativas aos licitantes e contratados,
ressalvadas as atribuicdes do agente de contratacéo;

XXII - Zelar pela observancia dos procedimentos legais em matéria de licitacfes e contratos.

81° O gabinete da diretoria executiva contard com, no minimo, 1 (um) Chefe de Setor
Administrativo e 1 (um) assessor da presidéncia

§2° Sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior, a Presidéncia do CRMV-ES também
podera alocar ou nomear funcionario do quadro permanente para integrar o gabinete da diretoria
executiva, mediante gratificacdo por exercicio de fun¢do ou ocupacdo de cargo de assessoramento.

83° A designacdo de funcionario para exercicio de fungéo gratificada no gabinete da diretoria
executiva poderd ser realizada mediante Portaria da Presidéncia do CRMV-ES, que definira as

funcOes a serem desempenhadas e remuneracao.

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

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO — CRMV-ES

Secédo Il — Setor de Fiscalizagdo

Art. 19 Compete ao Setor de Fiscalizacéo:

| — Promover a fiscalizacdo na regido do Espirito Santo, em rotas pré-definidas, identificando
0s estabelecimentos que possuem e 0s que ndo possuem registro no CRMV-ES, expedindo os
documentos pertinentes e em conformidade com a legislacéo;

Il — Preparar roteiro de viagens com as informacBes necessarias para a atividade de
fiscalizacdo;

1l — Conhecer as denlncias e promover diligéncias para apurar as irregularidades,
encaminhando os resultados a Chefia;

IV — Verificar se o Responsavel Técnico esta devidamente inscrito no CRMV-ES,
fiscalizando suas atividades nos estabelecimentos;

V — Registrar as ocorréncias resultantes das fiscaliza¢cdes em sistema especifico, preparando
0s processos administrativos, abrindo e montando os processos, instruindo-o0s de maneira correta;

VI — Encaminhar a Chefia relatério da fiscalizacdo realizada;

VIl — Desempenhar todas as atribuicGes inerentes ao cargo de fiscal;

VIII — Prestar atendimento aos interessados nos assuntos de fiscalizagdo, de forma presencial,
on-line ou por telefone;

IX — Acompanhar os prazos dos Autos de Infracdo emitidos pelo fiscal, dando continuidade
conforme resolucao;

X — Selecionar e analisar documentos, defesas, recursos, oficios e outros comunicados e
correspondéncias da area de Fiscalizacdo, examinando e registrando os dados necessarios a sua
tramitacdo;

XI — Gerar Auto de Multa em conformidade com a legislacéo;

X1l — Acompanhar prazos dos autos de multas expedidos, para que, depois de expirados, 0s
processos sejam tramitados conforme legislacéo;

XI1I — Executar e acompanhar as publicacfes dos autos de multa;

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

fiscalizacédo providenciando o encaminhamento ao interessado;
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XV — Acompanhar e controlar assuntos pendentes, solicitando aos departamentos envolvidos,
a documentacdo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os
trabalhos;

XVI — Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questfes
relativas a Fiscalizacdo que lhe sejam encaminhadas pela Diretoria;

XVII — Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

XVII — Cumprir o que estabelecem as Leis e Resolu¢cdes do CFMV, Portarias, Estatuto,

Resolucbes e Regimento Interno do CRMV-ES.

Secéo 11 — Setor de Atendimento

Art. 20 Compete ao Setor de Atendimento:

| — Em matéria de Protocolo e Recepcao:

a) Prestar atendimento ao publico em geral, de forma presencial ou por telefone, e encaminhar ao

departamento e/ou pessoas solicitadas;

b) Receber documentos externos e analisa-los, fazer constar o nimero de protocolo e promover
as anotagbes em sistema especifico, quando necessario, encaminhando ao departamento

competente;

c) Protocolar documentos internos promovendo as devidas anotagdes e posterior tramitacdo ao

departamento competente;

d) Realizar atividades de correspondéncias, controlando sua entrada e saida, bem como controlar

os dias para ida aos Correios, respeitados 0s casos excepcionais;

e) Realizar o primeiro atendimento ao publico, por telefone ou presencialmente, dando o
encaminhando correto conforme o caso.

Il — Em matéria de Cadastro de Pessoas Fisica e Juridica:

a) Receber e analisar os documentos apresentados para o registro de pessoas fisicas e juridicas,

retendo-os caso estejam completos e em conformidade com a legislagéo;

b) Realizar inscricbes definitivas, provisorias, secundarias e transferéncias de médicos-
veterinarios e zootecnistas, preenchendo correta e plenamente o sistema, preparando 0S

devidos processos para posterior encaminhamento as reunides plenérias para apreciagao;
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d)

9)

h)

)
K)

P)

s))

r

SANTO — CRMV-ES

Verificar a autenticidade de diplomas e certificados apresentados para as inscricdes de pessoas

fisicas, consultando os 6rgdos que forem necessarios;

Efetuar o registro de pessoas juridicas, preenchendo correta e plenamente o sistema,

encaminhando para apreciacdo em reuniBes plenarias o processo devidamente instruido;

Emitir boletos de taxas e anuidades referentes as inscri¢es de pessoas fisicas e registros de

pessoas juridicas, acompanhando a liquidacdo dos mesmos;

Efetuar o cancelamento e reativagdo de inscrigdes de pessoas fisicas, apds aprovacdo em

Reunido Plenaria;

Promover a baixa/cancelamento de registro de empresas, apds aprovacdo em Reunido

Plenaria, registrando as informag0es necessarias em sistema especifico;

Emitir segunda via de carteiras profissionais, apds receber os documentos necessarios, e

confirmar o pagamento de taxa especifica;

Confeccionar as cédulas de identidade profissional de médico-veterinario e zootecnista,
conforme legislagdo, apds deferimento de inscricdo em Reunido plenéria, recolhendo as
assinaturas do profissional e do presidente;

Solicitar a outros CRMV’s informagdes sobre profissionais, quando necessario;
Efetuar alteracdes de informacdes dos profissionais quando solicitado;

Encaminhar mensalmente relatorio aos CRMV’s com informagdes de registro e cancelamento

dos profissionais, conforme anotac6es do sistema;

Controlar a saida de cédulas de identidade profissional, solicitando tempestivamente ao

CFMV carteira profissional para estoque;

Encaminhar relatério das cédulas de identidade profissional utilizadas, devolvendo ao CFMV

aquelas que estiverem rasuradas, danificadas e/ou substituidas, emitindo relatério das mesmas;
Arquivar correspondéncias, protocolo e/ou processos da &rea de registro;

Digitar oficios e acorddos da éarea de registro, declaracdes ou certiddes de regularidades,

quando necessario;

Atualizar informacBes de pessoas juridicas periodicamente no sistema, e sempre que

solicitado;

Expedir Certificados de Regularidade para Pessoas Juridicas;
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v)
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Redigir oficios concernentes a area de Cadastros;

Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questdes relativas a

Cadastros que Ihe sejam encaminhadas pela Diretoria.
Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

Cumprir o que estabelecem as Leis e Resolugdes do CFMV, Portarias, Estatuto, Resolucdes e
Regimento Interno do CRMV-ES.

Il — Em matéria de Anotacdo de Responsabilidade Técnica:

a)

b)

d)

f)
9)

Analisar contratos de Anotacdo de Responsabilidade Técnica, verificando se 0s mesmos estao
em conformidade com a legislacdo e com o Manual de Anotacdo de Responsabilidade

Técnica, para fins de aprovacéo;

Emitir e encaminhar boletos referentes as renovacdes ou contratacBes de responsabilidade

técnica, acompanhando o pagamento dos mesmos;

Expedir Certificados de Regularidade para Pessoas Juridicas, apds comprovacao de alteragdes
cadastrais e constatagcdo do pagamento de taxa especifica;

Efetuar baixa de Anotacdo de Responsabilidade Técnica, quando solicitado, comunicando aos

interessados, por meio de oficio a situagdo dos mesmos;

Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questdes relativas a

responsabilidade técnica que Ihe sejam encaminhadas pela Diretoria;
Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

Cumprir 0 que estabelecem as Leis e Resolu¢des do CFMV, Portarias, Estatuto, Resolugdes e
Regimento Interno do CRMV-ES.

IV — Em matéria de Arquivo:

a)
b)

d)

Montar pastas com numeragao especifica para o arquivamento de documentos;

Arquivar em pastas proprias 0s documentos que tenham sido concluidos, observando e

atendendo as anotacdes de solicitacdo de arquivamento;
Manter a organizacgdo do arquivo, proporcionando rapida localizacdo dos documentos;

Emitir relatorios que forem necessarios.
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Secao 1V — SetorJuridice
Secao IV - Procuradoria Juridica

Art. 21 A Procuradoria Juridica do CRMV-ES é o mais elevado 6rgdo de consultoria e
assessoramento juridico da Administracdo autarquica, cujas atribuicdes, previstas no artigo 2° da
presente Resolucdo, se exercem nas areas do contencioso e da consultoria geral, sendo integrado
pelos seguintes érgaos/setores: ©

| — Procuradoria-Geral, com competéncia geral nas areas de contencioso judicial e consultoria
administrativa.

Il — Setor Juridico Administrativo, com competéncia na area de consultoria administrativa.

I11 — Setor Juridico Contencioso, com competéncia na area de contencioso judicial.

Sec¢do V — Setor de Divida Ativa e Cobranga

Art. 22 Compete ao Setor de Divida Ativa:

| — Promover a recuperacdo de créditos mediante tabela de cobranca e controle semanal,
realizando a cobranca via WhatsApp, e-mail e telefone;

Il — Encaminhar correspondéncias e publicar editais de cobranca;

Il — Realizar acordos administrativos;

IV — Participar de mutirdes de conciliacdo, judicial ou extrajudicial;

V — Comunicar a quitacdo, parcial ou integral, para efeito de suspensdo ou extincdo de
processos judiciais;

VI — Protestar os débitos de pessoa fisica e juridica;

VIl — Fornecer informacdes sobre anuidade vigente, informando descontos, parcelas vencidas
e vencimento da anuidade;

VII — Realizar célculos de atualizagao de valores de devedores do CRMV-ES;

VIII - Enviar aviso de vencimento dos boletos com 02 (dois) dias de antecedéncia.

IX — Promover a inscri¢do de débitos em divida ativa, dentro dos prazos legais;

X — Emitir Certiddo de Divida Ativa;
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X1 — Fornecer a relacdo e garantir sua publicagdo no Diério Oficial da Unido de edital de
notificacdo de inscricdo em divida ativa dos devedores que se encontram em local incerto e ndo
sabido;

XI1 — Encaminhar informac@es a contabilidade para efeito de controle e escrituracdo contabil;

CAPITULO IlI
DO QUADRO DE EMPREGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23 O quadro de empregos de Direcdo, Assessoramento e Chefia do CRMV-ES fica
composto por empregos de Provimento Comissionado (PC) e Funcdes Gratificadas (FG)

enumeradas respectivamente nos Anexos | e Il desta Resolucéo.

81° Os empregos comissionados e as funcgdes gratificadas sdo de livre nomeacdo e
exoneracdo pelo Presidente do CRMV-ES

82° Os empregos de Provimento Comissionado (PC) podem ser ocupados por servidores do
quadro estavel ou por profissionais alheios ao quadro funcional do CRMV-ES.

83° As Funcoes Gratificadas (FG) sdo fungdes de confianca e serdo ocupadas exclusivamente
por empregados publicos e estaveis.

84° Os padrbes e valores de remuneragdo dos empregos em comissdo e das funcdes
gratificadas serdo fixados, alterados ou reajustados em Portaria da Presidéncia do CRMV-ES, a

partir do momento que passaréo a ser devidos.

Art. 24. O vencimento da Funcdo Gratificada (FG) ndo serd incorporado a remuneracao
percebida pelo servidor, ndo servird de base de célculo de qualquer outra vantagem ou adicional e
n&do se incorporara a remuneragédo do servidor.

Paragrafo Unico. O servidor estavel ocupante de Funcdo Gratificada (FG) percebera a
remuneragdo do seu emprego efetivo acrescido do valor do vencimento previsto para a Fungéo

Gratificada.

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 FEDERA:L ;
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO — CRMV-ES
Art. 25 Os servidores ocupantes de empregos em comissdo nao tém direito a funcédo

gratificada.

Art. 26 Os ocupantes dos empregos em comissdo e das fungdes gratificadas serdo nomeados
por portarias préprias pelo Presidente do CRMV-ES.

Paragrafo Unico. Os ocupantes de empregos em comissio e funcdes gratificadas de chefia
ndo se sujeitam aos limites da jornada de trabalho normal, nos termos do art. 62 da Consolidacéo

das Leis Trabalhistas, devendo permanecer a disposicdo do CRMV-ES .

Art. 27 A critério da Presidéncia, os ocupantes dos empregos em comissdo e das fungdes
gratificadas que precisarem se afastar temporariamente, terdo substitutos eventuais que serdo
nomeados por portarias proprias.

81° Os substitutos para os empregos em comissdo e para as fungdes gratificadas, nas
auséncias dos titulares, fardo jus ao recebimento proporcional da gratificacdo do titular.

82° Consideram-se auséncias os afastamentos e impedimentos legais ou regulamentares do
titular.

83° No caso de os substitutos ja receberem gratificacdo, terdo direito a diferenca entre a
recebida e a do titular.

84° Ressalvado o disposto no 83°, as gratificacdes ndo sdo cumulativas, sendo vedado o
recebimento, por um servidor, de mais de uma gratificacdo, ainda que no exercicio de mais de

uma funcéo gratificada.

Art. 28 As atribuicdes dos empregos em comissdo e fungdes gratificadas que compdem a

estrutura organizacional do CRMV-ES estdo sintetizadas no Anexo I11.

Secéo |

Da Lotagdo dos Empregados Efetivos e Comissionados

Art. 30 A lotagdo dos empregados efetivos e comissionados do CRMV-ES serd defina em

Portaria propria.
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CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando todas as
disposi¢des em contrario.
Vitoria-ES, 12 de novembro de 2021.

Virginia Teixeira do Carmo Emerich Gabriela Gabriel de Almeida
Presidente Secretéria Geral
CRMV-ES n° 568 CRMV-ES n° 356
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Anexo | da Resolugéo n° 04/2021

TABELA DE EMPREGOS COMISSIONADOS

Padrao Descricéo Quantidade

Provimento em Comissao — Chefe de Setor
PC - GA o ) 01
Administrativo

PC - AP Provimento em Comissao — Assessor da Presidéncia 01
Provimento em Comissao — Assessor da Secretaria-

PC - ASG Geral 01
era

Provimento em Comissdo — Chefe da Procuradoria
PC - PG o 01
Juridica (Procurador-Geral)

Provimento em Comissao — Assessor dos Chefes de
PC-CSA 01
Setores
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Anexo Il da Resolugéo n° 04 /2021
TABELA DE FUNQ@ES GRATIFICADAS

Padrao Descricéo Quantidade

FG - FI Funcéo Gratificada - Chefe do setor de Fiscalizacdo 01

FG - PF/PJ | Funcéo Gratificada - Chefe do setor de Atendimento 01

FG - DA Funcéo Gratificada - Chefe do setor de Cobranca e 01
Divida Ativa

FG - CPCF | Funcdo Gratificada — Comissdo Permanente de 03
Compras e Fiscalizacdo Contratual
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Anexo 111 da Resolucéo n°® 04/2021
DAS FUNC}C)ES E COMPETENCIAS DOS EMPREGOS COMISSIONADOS E FUNC}C)ES

GRATIFICADAS

1. Chefe da Procuradoria Juridica (Procurador-Geral) 4

| - Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas aos assuntos
juridicos, bem como assessorar a Presidéncia do Conselho e demais orgaos executivos em todos
0s assuntos inerentes as atividades do CRMV-ES.

Il - representar, supervisionar, dirigir e orientar as atividades da Procuradoria Juridica do
CRMV-ES;

I11 - despachar diretamente com a Presidéncia do CRMV-ES;

IV - determinar a propositura de acdes necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses do
CRMV-ES;

V - prestar assessoramento a Presidéncia em assuntos de natureza juridico administrativa;

VI - prevenir e dirimir os conflitos entre os 6rgdos juridicos do CRMV-ES;

VII - colaborar com a Presidéncia no controle da legalidade dos atos praticados no ambito
de sua atuagéo;

VIII - orientar a Administracdo no cumprimento de decisfes judiciais e nos pedidos de
extensdo de seus julgados e interesses;

IX - desistir, transigir, acordar, firmar compromisso, receber e dar quitacdo nas acdes de
interesse do CRMV-ES, desde que expressamente autorizado pela Presidéncia;

X - autorizar, mediante documento escrito, aos advogados publicos do CRMV-ES a firmar
acordos nos processos judiciais em que for parte essa autarquia, objetivando a quitacdo de débitos
e de créditos, e/ou cumprimento de obrigacBes judiciais, de valores financeiros desde que
autorizado pela Presidéncia e/ou tesouraria,;

XI - conferir, em carater normativo, os pareceres emitidos pela Procuradoria Juridico;

XII - editar enunciados de Sumula administrativa, resultantes de jurisprudéncia interativa
dos Tribunais;

XV - propor a Presidéncia a declaragdo de nulidade de ato administrativo da Administracéo
autarquica;

XVI1 - decidir nas representacdes relativas a atuagdo dos Advogados Publicos;
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XVII - indicar ao Prefeito Municipal os titulares de fungdes de confianga da Procuradoria
Juridica;

XVII - expedir instrucdes e provimentos para os advogados publicos e servidores da
Procuradoria Juridica, sobre o exercicio das respectivas funcdes;

XIX - representar o CRMV-ES junto a qualquer 6rgédo publico, de todos os Entes Federados,
de qualquer dos Poderes Constituidos (Executivo, Judiciario e Legislativo), especialmente do
Poder Judiciario, em qualquer Juizo ou instancia;

XX - receber citacOes, intimagoes e notificacdes referentes a quaisquer a¢des ou processos
ajuizados contra 0 CRMV-ES ou nos quais for este chamado a intervir, desde que ndo haja
advogado publico vinculado;

XXI - avocar a defesa dos interesses do CRMV-ES em qualquer processo ou acao, dando
conhecimento desse fato ao Advogado Publico vinculado ao feito, bem como elaborando
diretamente a peca cabivel ou designando diretamente Advogado Publica, para promover defesa
dos interesses do CRMV-ES ou para emissao de parecer,e;

XXII - autorizar, por solicitacdo expressa e fortemente motivada de Advogado Publico
vinculado ao feito, caso entenda necessario. a) a ndo propositura ou a desisténcia de a¢bes ou
medidas judiciais, especialmente quando o valor do beneficio ndo justifique a lide ou, quando do
exame da prova ou da situacdo juridica, se evidenciar improvavel o resultado favoravel ao
CRMV-ES; b) a dispensa da interposicdo de recursos judiciais ou a desisténcia de interpostos,
especialmente quando contraindicada a medida judicial, em face da jurisprudéncia predominante
nos Tribunais; c) a composi¢do amigavel em processos administrativos ou judiciais, resguardados
0s superiores interesses do CRMV-ES, na forma da presente lei. d) a ndo execucdo de julgados
quando a iniciativa for infrutifera, notadamente pela inexisténcia de bens do executado.

XXIII - indicar o representante da Procuradoria Juridica para atuar perante as Comissées do
CRMV-ES;

XXVI1 - aprovar pareceres juridicos emitidos pelos diversos orgaos da Procuradoria Juridica;

XXXV - encaminhar aos diversos o¢rgdos da Procuradoria Juridica 0s processos
administrativos para elaboracdo de pareceres ou adogdo de outras providéncias, e 0s expedientes
para a propositura ou defesa de agdes e feitos judiciais;

XXVI - requisitar, com prioridade, aos setores do CRMV-ES apoio, documentos, pareceres,

informacdes, estudos técnicos, manifestacdes, diligéncias e fornecimento de pessoal para
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assisténcia técnica especifica as atividades da Procuradoria Juridica e dos Advogados Publicos,
para o pleno exercicio de suas competéncias e atribuigdes;

XXVII - adotar todas as providéncias que se facam necessarias ao perfeito e regular
desenvolvimento das atividades inerentes a Procuradoria Geral.

XXVIII - Acompanhar a participagdo nos processos licitatorios, emitir parecer sobre a
regularidade dos procedimentos e do processo, responder questionamentos, que porventura surgir
No processo e no certame tomar todas as providéncias necessarias para resguardar os interesses do
Conselho;

XXIX - Elaborar minuta de contratos, portarias, resolugcdes, normas de conduta e cédigos de
ética, regimentos, além de orientar e auxiliar na elaboracdo de manuais, fluxogramas de atividades
e processos administrativos em geral;

XXX - Desempenhar outras atividades correlatas

2. Assessor da Presidéncia

| — Assessorar o0 presidente e a diretoria na execucdo das decisbes adotadas em
reunides e plenarias do CRMV;

Il — Executar atividades ordinatorias nos Processos Eticos, em especial tramitar os processos
da seguinte forma: juntar e registar os documentos e atos processuais; redigir os oficios,
mandados, cartas precatorias e demais atos afins; manter sob sua guarda os autos dos processos e
efetivar as ordens dos conselheiros instrutores e relatores, bem como do plenario;

Il — Auxiliar na organizacdo da pauta e da estrutura para a realizacdo da Sessdo Plenéria
Ordinaria e Extraordinaria;

IV — Auxiliar na redacéo da ata da Sessdo Plenaria e das sessOes deliberativas e instrutdrias,
coletivas ou individuais;

V — Assessorar nos processos administrativos;

VI — Assessorar as comissdes permanentes ou transitorias, por designacao da Presidéncia;

VIl — Assessorar a Presidéncia e demais membros da Diretoria na confeccdo do relatorio de
gestdo, prestacdo de contas e documentos orgamentérios para 0 CFMV e TCU,;

VIl Auxiliar nas atividades de comunicacgéo social do CRMV ES, acompanhando o
planejamento e execucao das pecas publicitarias;

IX — Assessorar Diretoria e Conselheiros em todas as demandas administrativas.
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X — Exercer funcBes relativas a Ouvidoria do CRMV-ES, recebendo informacgoes,

reclamacdes e solicitagdes, e dando os devidos encaminhamentos.

3. Assessor da Secretaria-Geral

| — Assessorar a Secretaria-Geral e demais membros da Diretoria na préatica de atos que sdo
de suas competéncias;

Il — Receber protocolos e requerimentos direcionados aos membros da diretoria executiva,
realizando a triagem e registro dos documentos a fim de dar os devidos encaminhamentos aos
destinatarios;

Il — Elaborar minutas, juntar nos processos e arquivar os despachos , decises e
guaisquer outros documentos demandados pelos membros da diretoria executiva, dando
o0 devido encaminhamento aos destinatarios;

IV — Assessorar nos processos administrativos em geral, em especial juntar e registar os
documentos e atos processuais; redigir minutas de oficios, circular, memorando, despachos e
demais atos afins; manter sob sua guarda os autos dos processos e efetivar as ordens dos diretores;

V — Auxiliar na organizacdo da ata e da estrutura para a realizacdo da Sessdo Plenaria
Ordinaria e Extraordinaria;

VI — Auxiliar na redacdo da ata da Sessdo Plenéria e das sessbes deliberativas e instrutdrias,
coletivas ou individuais;

VIl - Elaborar mensalmente relatério sobre a movimentacdo da Secretaria no periodo
compreendido entre as Sessoes;

VI — Auxiliar no planejamento e implementacdo do Plano Anual de Contratacdes, instruindo
a Diretoria executiva com informacdes relevantes ao procedimento licitatério;

IX - Confeccionar minutas de chamamentos publicos e convénios;

X — Nos processos de contratacdo direta, atuar na etapa de selecdo dos fornecedores,
inclusive, colhendo e julgando as propostas e documentacfes dos provaveis fornecedores;

X1 — Oficiar como agente de contratagdo, pregoeira e/ou presidir a comisséo de licitacao;

XIl — Assessorar no gerenciamento da comissao de compras, respeitada a segregacdo de
funcéo;

XIHI — Auxiliar no controle dos prazos de vigéncia dos contratos e, sempre que possivel,

propor sua renovagao, sem prejuizo das responsabilidades do fiscal do contrato;

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

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO — CRMV-ES
X1V — Auxiliar os departamentos e/ou demandantes nas orienta¢cdes quanto a fiscalizacdo dos
contratos;

XV — Desempenhar outras atribuicdes que sejam delegadas pela Presidente e/ou Diretoria;

4 . Chefe do Setor Administrativo

| — Acompanhar e fiscalizar: a execu¢do dos contratos de realizagcdo de concurso publico; a
terceirizacdo de méo de obra; o ponto eletrdnico e folha de pagamento; a intermediacéo de estagio e
aprendizagem; a saude ocupacional e outros cuja matéria seja relativa a funcionarios/estagiarios,
acompanhando sua vigéncia e propondo, tempestivamente, sua renovacao;

Il — Aplicar penalidades administrativas de adverténcia e multa nos contratos sob sua
geréncia, sempre observando o direito a recurso administrativo;

Il — Selecionar estagiarios e menores aprendizes, conforme quadro aprovado pela
Diretoria Executiva, controlando sua frequéncia e requisitando substituicdo, apds ouvido
setor interessado;

IV — Emitir certificados de horas e atividades em relacéo aos estagiarios e aprendizes;

V — Propor a realiza¢do de concurso publico, em caso de insuficiéncia do quadro;

VI — Acompanhar a validade dos concursos publicos, notificando a presidéncia para que se
manifeste sobre sua intencdo de prorroga-los ou ndo, de 60 (sessenta) a 45 (quarenta e cinco) dias
antes de expirado o prazo;

VIl — Convocar, encaminhar para lotacdo e orientar os candidatos aprovados em concurso
publico;

VIl — Autuar, tramitar e gerir os processos de avaliacdo de funcionarios em periodo de
experiéncia;

IX — Controlar a frequéncia dos funciondrios, orientar sobre os procedimentos do
registro de jornada e a folha de pagamento, bem como, sempre que necessario, efetivar o
assentamento de horério no registro do servidor;

X — Assessorar no abono de faltas nas hipoteses do art. 473 da CLT,;

XI — Auxiliar na atribuicdo de crédito as horas trabalhadas quando, por motivo justificado,

estas ndo forem devidamente registradas;
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XII — Identificar, juntamente com os funcionarios, os periodos do ano de menor movimento
no expediente do CRMV-ES e submeté-los a Secretaria-Geral para definicdo dos meses do ano em
que os funcionarios poderdo gozar férias;

XI1I — Elaborar e submeter a Secretaria-Geral o quadro de férias dos funcionarios até o dia 31
de outubro de cada ano, planejando a concessdo de modo que ndo haja prejuizo as atividades da
Autarquia;

XIV — Conceder férias nos meses previamente autorizados pela Secretaria-Geral,
descontando-se os dias de falta, conforme permitido pelo art. 130 da CLT, sem prejuizo de que
aquele 6rgdo conceda excepcionalmente férias em periodos diversos, conforme requerimento
fundamentado de funcionario, disso dando ciéncia ao RH;

XV — Auxiliar a Diretoria na constru¢do da Proposta Orcamentaria, acompanhando a sua
execucdo e as Reformulacdes Orcamentarias, obedecendo as metas tracadas pela Diretoria;

XVI — Analisar as prestagdes de contas de convénios, suprimento de fundos e adiantamento
para despesas de viagens;

XVII — Auxiliar o Tesoureiro no controle de pagamentos, ordem de pagamentos e ordem de
créditos, observando os procedimentos administrativos;

XVIII — Auxiliar o Tesoureiro no controle da conta corrente e poupanga com atualizagdes
diérias;

XIX — Auxiliar o Tesoureiro na realizacdo de pagamentos junto ao banco credenciado;

XX — Iniciar, acompanhar e finalizar processos concernentes as despesas de diarias e
passagens para conselheiros, diretores, funcionarios e eventuais colaboradores, auxiliando o
Tesoureiro nos atos necessarios a realizacdo do pagamento correspondente;

XXI — Iniciar, acompanhar e finalizar processos de jeton para diretores e conselheiros,
auxiliando o Tesoureiro nos atos necessarios a realizacdo do pagamento correspondente;

XXII — Acompanhar os processos de viagem para atividade de fiscalizacéo;

XXII1 — Encaminhar folha de pagamento dos funcionarios para o banco credenciado;

XXIV — Controlar, fiscalizar, fornecer informacdes e realizar solicitacbes no que tange aos
direitos e deveres advindos do contrato firmado com a empresa responsavel pela contabilidade do
CRMV-ES;

XXV Elaborar e manter atualizado o inventario fisico financeiro do CRMV,

submetendo a apreciacéo do secretario geral e tesoureiro
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XXVI — Emitir relatorio mensal das atividades realizadas;
XXVII — Desempenhar outras atribuicbes que Ihes sejam delegadas pelo Presidente e/ou

Diretoria do CRMV-ES.

5. Chefe do Setor de Fiscalizagcdo. Chefe do Setor de Atendimento. Chefe do Setor de
Cobranca e Divida Ativa.

| — Chefiar e executar tarefas, sob supervisao, operacionalizando projetos relacionados ao seu
setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acdes
de seus subordinados e pelos resultados especificos obtidos;

Il — Implantar normas e instrumentos para racionalizagdo do processo de trabalho sob sua
responsabilidade;

Il — Elaborar relatérios mensais de avaliacdo, inserindo dados sobre as atividades
desenvolvidas e entregas realizadas, registros dos desafios e potencialidades e
sugestdes de melhoria;

IV — Despachar e controlar a tramitacdo de documentos e expedientes sob sua
responsabilidade, de forma a garantir o uso eficiente do sistema de protocolo do CRMV ;

V — Conhecer a legislagédo vigente, atos internos, cumprindo-a e fazendo cumprir, no &mbito
de sua atuacgéo, as determinacgdes nelas contidas;

VI — Zelar pela ordem e conservacdo do material sob sua guarda;

VIl — Abonar faltas por necessidade de atendimento ou acompanhamento de parente a
médico, elaborando relatério mensal e especifico dessas ocorréncias a Secretaria-Geral e, em caso
de abuso, apurar a idoneidade dos atestados;

VIII — Opinar pelo abono ou ndo de faltas em outras situagdes, submetendo a decisdo a
Secretaria-Geral,

IX — Integrar a Comissdo de Licitacdo ou de Apoio ao Pregoeiro, quando
expressamente designado pela Presidéncia do CRMV-ES, vedada a acumulagdo de
gratificacdes (

X — Integrar a Comissdo Permanente de Compras e Fiscalizacdo Contratual,
guando expressamente designado pela Presidéncia do CRMV-ES, vedada a
acumulacao de gratificacdes

Xl — Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.
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6. Comissao Permanente de Compras e Fiscaliza¢cdo Contratual
| — Auxiliar no planejamento e implementacdo do Plano Anual de Contratacdes

Il - Elaborar estudos para contrac@es, especialmente estudos técnicos preliminares;

Il — Elaborar Mapas de Riscos;

IV — Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico dos processos de Contratacéo;

V — Realizar estimativa de precos nos processos de contratacdo e elaborar mapa
comparativo de precos e relatério de pesquisa de precos;

VI - Instruir a fase interna do processo licitatério, anexando os documentos pertinentes;

VII — Instruir os processos de contratacdo direta, anexando os documentos pertinentes;

VIl — quando designado, oficiar como fiscal do contrato anotando em registro proprio todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, determinando o que for necessério para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

IX — No oficio de fiscal do contrato, informar a seus superiores ou setor competente, em
tempo habil para a adogdo das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou
providéncia que ultrapasse sua competéncia;

X — Fiscalizar os prazos e execucfes contratuais, iniciando o processo de renovacdo,
prorrogacdo, reajustes e aditivos com, no minimo, trés meses de antecedéncia.

X1 - Solicitar auxilio dos 6érgdos de assessoramento juridico e de controle interno da
Administracdo para dirimir davidas e subsidia-lo com informacdes relevantes para prevenir riscos

na execucao contratual.

7. Assessor dos Chefes de Setores
| — Assessorar os chefes de setores na operacionalizagéo de projetos e execucao de
tarefas relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas administrativas e/ou
técnicas, prezando pela obtengéo dos resultados esperados;
Il — Sugerir procedimentos e instrumentos para racionalizacdo do processo de
trabalho dos setores do CRMV-ES;
[l — Assessorar os chefes de setores na elaboracdo de relatérios mensais de
avaliacao, coletando os dados sobre as atividades desenvolvidas e entregas realizadas,

criando mapas de riscos e sugerindo melhorias;
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IV — Minutar despachos, oficios, comunicagfes interna e outros documentos a serem
expedidos pelos chefes de setor;
V — Assessorar o(a) chefe do Setor de Fiscalizacdo nos procedimentos
administrativos, executando as atividades que forem determinadas;
VI — Assessorar o(a) chefe do Setor de Divida Ativa e Cobranca nos procedimentos
administrativos, executando as atividades que forem determinadas;
VIl — Assessorar o(a) chefe do Setor de Atendimento nos procedimentos
administrativos, executando as atividades que forem determinadas;
VIII — Assessorar o(a) Chefe do Administrativo nos procedimentos administrativos,
executando as atividades que forem determinadas.
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