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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO:

1.1. Constitui objeto do presente termo de referéncia a contratacdo de empresa
especializada para realizacdo de processos de recrutamento e selecdo de
colaboradores em carater emergencial.

1.2. Serdo contratados neste primeiro momento trés colaboradores do cargo
Assistente Administrativo, cujas atribuicées e pré-requisitos estdo contidos no Anexo
| deste Termo de Referéncia.

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. Garantir a manutencdo da prestacdo de servicos ao publico, prejudicada
por: desligamento de empregada efetiva, fim de contrato de estagiaria e demanda
intensificada e excepcional decorrente de inscricdes de novos profissionais,
anuidades e processo eleitoral em maio/2022.

2.2. Os profissionais permanecerao prestando servi¢os até a realiza¢do de concurso
publico, cuja banca ja esta contratada.

2.3. Esta contratacao sera realizada em carater emergencial, pelo periodo de 180
dias.

3. CARACTERISITICAS/ESPECIFICACOES TECNICAS:

3.1. Os servigcos serdo prestados pela contratada através de equipe técnica
especializada, que disponibilizara toda a infraestrutura para a realizacdo dos
servigos, contemplando:

3.1.1. Recrutamento de colaboradores conforme perfil descrito no Plano de Cargos
e Salarios do CRN-4;

3.1.2. Encaminhamento de trés candidatos, previamente selecionados, para
entrevista final com gestor da area;

3.1.3. Prestar todo o suporte a area requisitante;
3.1.4. Emitir laudo profissiogréafico dos trés candidatos pré-selecionados.

3.1.5. Nos casos em que o candidato selecionado ndo for aproveitado ou pedir
desligamento durante o periodo legal de experiéncia, a contratada devera
providenciar o substituto, as suas expensas.

4. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO.

4.1. A fiscalizacdo do presente Contrato sera de responsabilidade da Coordenacéo
Técnica do CRN-4.

4.2. As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do agente
fiscalizador deverdo ser solicitadas ao gestor do contrato, em tempo habil, para
adocao das medidas convenientes.
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5. DA FORMA E DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
5.1. Ser& considerado como critério de selacao da proposta o menor valor global.

6. DA ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATACAO

6.1. O valor estimado para esta contratagéo € de R$ 7.500,00 (sete mil e quinhentos
reais).

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

7.1. Responsabilizar-se por quaisquer despesas decorrentes de salarios, horas
extras, encargos trabalhistas, previdenciarios, tributarios, bem como os relativos a
vale transportes e vale refeicdo de seu pessoal, transporte, passagens, hospedagem
e treinamento. Responsabilizar-se também pelos acidentes de que possam ser
vitimas seus funcionarios quando em servico, e por tudo quanto a legislacao vigente
assegure aos mesmos, inclusive férias, aviso prévio, indenizagbes e quaisquer
outros direitos, além de responder perante a qualquer fiscalizacdo da Delegacia
Regional do Trabalho (D.R.T.) e processos na Justica do Trabalho;

7.2. Havendo necessidade de deslocamento do contratado até a sede do CRN-4, as
despesas oriundas ocorrerdo por conta da CONTRATANTE e de acordo com o
regulamento em vigor do CRN-4;

7.3. Responder pelas despesas resultantes de quaisquer acdes, demandas,
decorrentes de danos seja por culpa sua ou qualquer de seus empregados e
prepostos, obrigando-se, outrossim, por quaisquer responsabilidades decorrentes de
acOes judiciais de terceiros, que lhe venham a ser exigida por forca de lei, ligadas ao
cumprimento do Contrato;

7.4. Atender de forma imediata as ordens de servigo emitidas para processo seletivo,
apos abertura da vaga;

7.5. Cumprir o prazo médio de 07 (sete) dias para conducdo dos processos
seletivos, apés a abertura da vaga, salvo acordo firmado entre as partes.

7.6. Designar Preposto/consultor, informando telefones de contato, e-mails, ou outro
meio habil para comunicacdo pelo CRN-4, para abertura de chamados e resolugéo
de problemas. Essa pessoa sera responsavel pelo Contrato junto ao
CONTRATANTE, respondendo por todas as demandas do CRN-4, durante a
vigéncia do contato;

7.7. Cumprir a garantia do Trabalho realizado, responsabilizando-se por uma
substituicdo de qualquer profissional que tenha selecionado, caso o desligamento
ocorra no prazo de 90 (noventa) dias, apos sua admissao.

7.8. Prestar esclarecimentos ao CRN-4 sobre eventuais atos ou fatos
desabonadores noticiados que a envolvam, independentemente de solicitacao;

7.9. Atender Fornecer o pessoal necessario a execucdo dos servi¢cos contratados,
impondo-lhes rigoroso padréao de qualidade, seguranca e eficiéncia;

7.10. Cumprir rigorosamente as disposi¢coes deste Contrato, em conformidade com
todas as condicOes de execucdo do objeto, dos prazos aqui estabelecidos, e ainda
com toda e qualquer exigéncia legal aplicavel ao presente caso.
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8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

8.1. Pagar integralmente as faturas quando da sua entrega, respeitando o
vencimento estipulado;

8.2. Disponibilizar todos 0os meios necessarios para a realizacdo dos servicos, bem
como efetuar o pagamento, conforme previsto na clausula que versa sobre o
assunto;

8.3. Fazer cumprir o disposto nas clausulas do Contrato;

8.4. A CONTRATANTE exime-se de qualquer responsabilidade por danos causados
pela CONTRATADA na execugcdao dos servicos objeto do presente Contrato,
respondendo a CONTRATADA por quaisquer danos eventualmente causados;

8.5. Caso a CONTRATANTE nado cumpra o prazo estipulado na clausula 4.6. deste
Contrato, pagara a CONTRATADA a atualizacdo financeira de acordo com a
variagao do INPC, proporcionalmente aos dias de atraso;

8.6. Notificar, por escrito, a CONTRATADA da aplicacao de eventuais penalidades,
garantindo-lhe o direito ao contraditério e & ampla defesa;

8.7. Comunicar expressamente a CONTRATADA as irregularidades observadas na
execucao dos servicos e solicitar a sua correcao;

8.8. Prestar as informacdes e 0s esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos
empregados da CONTRATADA.



%‘? -&' f ‘ ~

Consel_ho.Regi_onal de
Nutricionistas pr www.crn4.org.br

ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA - DESCRICAO DO CARGO

MISSAO DO CARGO

Dar suporte as areas de apoio administrativo (Setor de Atendimento, Setor de
Registro de Pessoa Fisica e Juridica, Setor de Compras e Contas a Pagar),
buscando contribuir para o melhoramento continuo das atividades.

DESCRIC}AO DETALHADA
Atividades Vinculadas ao Atendimento

« Efetuar o registro de Pessoas Fisicas e Juridicas junto ao CRN-4, abrindo uma ficha
eletrbnica e introduzindo todos os seus dados pessoais (nome, endereco, telefone,
e-mail, CNPJ e outros dados) e montando processo de inscritos com toda
documentacgédo e posteriormente enviar ao setor competente;

» Atender Pessoas Fisicas e Juridicas, por meio de telefone, fax, pessoalmente ou
por correio eletrénico, no sentido de dirimir davidas diversas (parcelamento,
cadastramento, etc.) e quando se tratar de assunto mais especifico, direcionar ao
setor competente;

* Receber documentacéo dos inscritos e encaminhar ao setor competente;

» Receber dos inscritos (Pessoas Fisicas e Juridicas), solicitacdo de parcelamento
de seus débitos, posteriormente, emitir os boletos bancarios e envia-los aos
associados;

» Receber, conferir, protocolar e entregar as correspondéncias, documentos,
processos e/ou volumes aos seus destinatarios;

« Efetuar e receber ligagcbes telefénicas, direcionando as mesmas aos seus
destinatérios;

* Auxiliar em levantamento de dados referente a assuntos administrativos, buscando
as informac0fes necessarias junto a pasta de documentos dos associados;

* Manter arquivo de documentos atualizado, com a finalidade de facilitar consulta
guando necessario e efetuando controle de entrada e saida de processos, anotando
nome e dia da retirada e/ou entrega do mesmo;

Atividades vinculadas a Registros — Pessoa Fisica e Juridica

» Atender Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas em assuntos relativos a profissao e
de Registro e Cadastro, identificando direitos e deveres, conferindo a documentagéo
apresentada para registro do profissional e da empresa, de acordo com a Resolugéo
do CFN vigente, posteriormente, dar entrada dos dados pertinentes no sistema e em
seguida emitir para a Pessoa Juridica as Certiddes de Registro e Quitacéo, Certidao
de Regularidade Técnica, Certiddo de Unidade, Acervo Técnico e Atestado de
Responsabilidade Técnica e para a Pessoa Fisica, solicitar o registro do diploma,
titulos de especialistas e em seguida, emitir carteiras de identificacdo profissional e
certidoes;

« Emitir relacdo de Pessoas Fisicas e Juridicas registradas, analisando a
regularidade financeira desses associados, providenciando nova etapa de cobranga
dos inadimplentes;
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* Receber dos associados (Pessoas Fisicas e Juridicas), solicitagao de parcelamento
de seus deébitos, posteriormente, emitir os boletos bancarios e envid-los aos

associados;

* Relacionar os débitos ndo quitados apds cobranca administrativa e encaminhar
para a Assessoria Juridica para procedimento de cobranca juridica e divida ativa
(execucéo fiscal); « Organizar e manter atualizados os processos administrativos
referente a registros e documentos diversos;

» Fornecer ou solicitar dados e informacgdes diversas de Pessoas fisicas e Juridicas
as Delegacias Regionais;

* Receber e processar no sistema INCORPWARE, os pedidos de baixa temporéria,
cancelamentos, transferéncias e reativacao de registros de Pessoa Fisica e Juridica,
fazendo cumprir a apresentacdo dos documentos necessarios;

« Atualizar no sistema INCORPWARE, dados cadastrais de Pessoa Fisica e Juridica;

» Elaborar trimestralmente, para o CFN, relatério demonstrando o numero de
associados, separando Pessoa Fisica e Juridica, referente ao Rio de Janeiro e
Espirito Santo;

* Elaborar e confeccionar relatérios, quadros e graficos quando solicitado pela chefia
imediata; « Responder a questdes levantadas, interna e externamente, através de
telefone, pessoalmente ou pelo correio eletrénico;

« Agendar reunides com as Pessoas Fisicas, para entrega da carteira de
identificacdo, bem como, de materiais relativos a profissao;

» Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.
Atividades vinculadas as Compras e Contas a Pagar

* Elaborar, diariamente, planilhas de movimentagao bancaria para conhecimento da
disponibilidade do saldo em caixa,

» Efetua cotagdo de preco (no minimo 03 cotacbes), para aquisicdo de bens e
servicos, montar o processo administrativo e posteriormente enviar ao Coordenador
Administrativo para as devidas providéncias;

» Receber e registrar as fases das despesas (empenho, liquidagdo e pagamentos)
no sistema, emitindo cheques e relacdo dos mesmos, encaminhando ao
Coordenador Administrativo para as devidas assinaturas e posteriormente efetivar
0s pagamentos, fazendo o devido acompanhamento desse processo;

» Tirar copias de cheques, notas fiscais e recibos, para anexar ao processo
administrativo de despesa;

* Langar no sistema todos os dados dos cheques emitidos, bem como, a despesa
em si devidamente classificada pela assessoria contabil;

* Processar (via um online), diariamente, o crédito efetuado junto a rede bancaria e
efetuar a baixa dos pagamentos atravées do sistema, emitindo relatorios diarios;

+ Controlar toda documentagao fiscal recebida e expedida (Notas Fiscais, recibos,
etc.), verificando se as devidas retencdes forma efetuadas, e posterior comprovacao
e entrega a assessoria contabil, montando a pasta de despesas mensais;

+ Efetuar pagamentos através dos Suprimentos de Fundos sob a sua
responsabilidade, observados os limites estipulados nos procedimentos internos,
providenciando o provisionamento dos limites do fundo, sempre acompanhado da
relacédo de pagamentos efetuados;
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» Calcular os impostos (PIS, COFINS, IR, etc.), a serem retidos pertinentes a
prestacdo de servicos por terceiros, preenchendo as guias e providenciando os
pagamentos;

+ Agilizar o despacho de todos os documentos de fatos contabeis, montando a pasta
de despesas e encaminhando a assessoria contabil para o devido processamento;

* Substituir a profissional do RH quando de sua auséncia (férias, licenca, etc.);

» Executar outras atividades inerentes ao cargo, conforme solicitacdo do superior
imediato;

QUALIFICACAD
[ Formag@o: Ensino médio completo | Experiéncia: 1 ano
B — Basico

: . - I = Intermediario

COMHECIMENTOS ESPECIFICOS (Técnicos) A — Avancado
B | A

Atendimento
Conhecimento da Legislagdo do CRN-4 X
Conhecimento da Legislagdo do CFN X
Pacote Office
Registro
Conhecimento da Legislagio do CFN X
Pacote Office X
Compras e Contas a Pagar
Conhecimento Contabil e Fiscal X
Pacote Office X
Recursos Humanos
Conhecimento em Departamento de Pessoal X
Conhecimento de Legislagdo Trabalhista X
Pacote Office b

HABILIDADES / COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Atendimento
= Paciéncia
= Calculo
Empatia
Cordialidade
Fluéncia Verbal
Registro
Capacidade de Avaliagao
Comprometimento
Trabalho em Equipe
Ser Participativo
Capacidade de Questionamento
Flexibilidade
pras e Contas a Pagar
Honestidade
Comprometimento
Responsabilidade
Flexibilidade
Equilibrio Emocional

0
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Recursos Humanos

= Responsabilidade
Equilibrio Emocional
Comprometimento
Empatia
Fluéncia Verbal e Escrita
Honestidade
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PERFIL DE CAPACITACAO

ADMINISTRATIVA (AREA ADMINISTRATIVA)

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
O conjunfo das farefas envolve um grau de complexidade e diffculdade, fodawia seguem
normas e procedimentos semi-rofineiros e definidos.

COMPLEXAS C/ COMPLEXAS S/ PROC.

SEMI-ROTINEIRA EEINIDOS DEFINIDOS
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PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja, organiza as afividades do sefor e efabora estudos que podem servir de base para o

trabalho de oufros componentes ou pessoas.

ESTUDOS QUE REL ATORIOS B/ PLANEJA
MELHORAM MDA BE OPERAGOES / EMITE
RESULTADOS DECISOES PARECER

GESTAO DE RECURSOS
Tem a responsabilidade de gerir recursos de importante acervo para a entidade alcangando

gradagdo média.

PEQUENA GRANDE

TOMADA DE DECISOES
As decisdes poderdo ter reflexos de grau médio nos resulfados gerais

PEQUENA MEDIA GRANDE

HABILIDADE EM NEGOCIACOES
A natureza do frabalho pode abordar negociagbes infernas e exfernas que exigem um grau
médio de infensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITACAO N

COMPORTAMENTAL
POR CONTATOS COM OUTROS
A atividade exige contatos com os publicos interno e exferno gue requer equilibrio, fineza no
trato e diligéncia para criar um clima favordvel para a entidade através difusdo do
conhecimento. Os confatos sdo frequentes tanfo denitro como fora do CRN-4

ROTIMEIROS DIVERSOS

INTERNOS
EXTERNOS




