Servigo Publico Federal
Conselho Regional de Medicina Veterindria do Estado do Ceara

PORTARIA 30/2025 - PR/CE/DE/CE/PLENARIO/CE/CRMV-CE/SISTEMA, de 15 de abril de 2025

Ementa: Nomear a colaboradora ALANNA MARIA DA SILVA SOUSA para
exercer a fungdo de Assistente Administrativo - CBO -4110-10 do CRMV-CE.

O Presidente do CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO CEARA — CRMV-CE, no uso de
suas atribui¢Ges, conferidas pelas Leis n2. 5.517, de 23 de outubro de 1968 e n2. 5.550, de 04 de dezembro de

1968; bem como pelo artigo 11, alinea “i”, do Regimento Interno Padrdo, aprovado pela Resolugdo CFMV n2 591,
de 26 de junho de 1992;

RESOLVE:

Art. 12 - Nomear a colaboradora ALANNA MARIA DA SILVA SOUSA para exercer a fungdo de Assistente
Administrativo - CBO -4110-10 do CRMV-CE.

Art. 22 - S30 atribuigdes do Assistente Administrativo:

Executar tarefas de apoio administrativo de interesse do CRMV/CE. Descricdo detalhada das atividades e
atribuigdes: Digitar memorandos, oficios, relatérios, boletins, formularios ou seguindo a ordem numérica pré-
estabelecida, preparar a expedigdo de correspondéncia para os orgdaos competentes; Receber correspondéncias
em geral, protocolando-as e processando a distribuicdo aos destinatdrios para que sejam tomadas as providéncias
que cada caso requer; Arquivar diariamente a documentagdo despachada, separando-as em expedida e recebida,
em ordem alfabética por drgdos ou assuntos; Operar a maquina copiadora; Operar fax, recebendo e transmitindo
mensagens; Atender e realizar ligagGes telefonicas, urbanas e interurbanas, fazendo as devidas anotagdes para os
interessados quando ausentes; Atender ao publico em geral, informando, esclarecendo e encaminhando a quem
de direito para as providéncias cabiveis; Catalogar e classificar os materiais bibliograficos recebidos selecionando-
os e encaminhando-os aos interessados, conforme instrugdes recebidas; Auxiliar na montagem de prestagdo de
contas; Auxiliar nas atividades de compras, pagamentos de fornecedores preenchendo e conferindo a
documentagdo necessaria; Controlar a entrada e a saida de materiais permanentes e de consumo do Conselho de
Medicina Veterindria, utilizando formularios apropriados; Auxiliar nas atividades de fiscalizagdo do exercicio dos
profissionais vinculados ao Conselho de Medicina Veterinaria, efetuando a cobranga das pessoas fisicas e juridicas
inadimplentes; bem como, quando necessario, auxiliar a Tesouraria nos procedimentos relativos a emissao de
multas; Manter atualizado o registro da legislagdo pertinente aos CFMV/CRMV-CE; Despachar documentos e
processos administrativos, instruindo-os com a documentagdo necessdria e prestar informagdes, quando
solicitadas, sobre a tramitacdo dos mesmos; Dar continuidade aos processos administrativos relacionados aos
autos de infragdo, iniciados pelo Setor de Fiscalizagdo do CRMV/CE; Zelar pelo material de servigo, solicitando as
providéncias necessdrias a sua conservag¢ao ou substituicdo, mantendo-o em perfeita condi¢dao de uso; Orientar os
estagiarios lotados nos seus respectivos setores na execu¢do de suas tarefas; Participar ativamente na organizagao
dos eventos realizados pelo CRMV/CE, relacionados as areas da medicina veterinaria e zootecnia; Executar outras

atividades correlatas.

Art. 32 - O EMPREGADOR pagara, mensalmente, a EMPREGADA, o salario de RS 2.779,00 (dois mil setecentos e

setenta e nove reais) mais beneficios, com os descontos previstos em lei.
Art. 42 A EMPREGADA tera direito ao auxilio alimentagdo no valor acordado no Acordo Coletivo da Categoria.

§12 O beneficio alimentagdo sera pago mensalmente.



Art. 52 Alanna Maria Da Silva Sousa iniciard suas atividades no CRMV-CE a partir de 16/04/2025, sendo este
contrato por prazo indeterminado.

Art. 62, Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando as disposigdes em contrario.

Fortaleza, aos 15 de abril de 2025.

Méd. Vet. Daniel de Araujo Viana
Presidente do CRMV-CE
CRMV-CE n21713
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