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

PORTARIA 60/2024 - PR/CE/DE/CE/PLENARIO/CE/CRMV-CE/SISTEMA, de 1 de agosto de 2024

Ementa: Nomeia e define as atribuicdes do Assistente Financeiro Especial e
Assistente de Recursos Humanos no &mbito 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;

Considerando a necessidade de organizar a estrutura funcional do CRMV/CE, com o objetivo de distribuir de forma

mais racional os servigos executados pela Autarquia;

Considerando as normatizages da Resolugdo CFMV n? 1204, 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 dé outras providéncias;
Considerando o decidido na 1952 Sessdo Plendria Ordinaria do CRMV/CE, realizada em 23 de julho de 2024;

RESOLVE:

Art. 12. Designar a empregada Francisca Elaine da Silva Tavares, matricula n2. 018 — LRE 02, para exercer a fungdo

de Assistente Financeiro Especial e Assistente de Recursos Humanos.
Art. 22. Compete ao Assistente Financeiro Especial:

a) assessorar a administracdo da autarquia a fim de promover o planejamento financeiro, estimar as fontes de
receita, centralizagdo e coordenagdo das atividades relativas a administragao financeira do CRMV-CE;

b) elaborar demonstrativos e graficos referentes a area financeira; Interpretar normas, rotinas, decretos e
relatérios; Emitir cheques e borderds de pagamentos relativos a tesouraria;

¢) manter contatos com fornecedores e credores da instituigao;

d) participar da elaboragdo de Planos de Previsdo financeira e orgamentaria;

e) efetuar calculos diversos de corregdo monetaria e juros;

f) prover érgdos superiores e demais areas interessadas e informagBes necessarias ao desenvolvimento das
atividades da instituicdo;

g) suporte operacional as auditorias realizadas no ambito do CRMV-CE na area financeira;

h) processar, controlar, organizar e arquivar, todos os processos de pagamentos do CRMV-CE;

i) controle e consultas das operagdes bancarias do CRMV-CE;

g) manter o registro e controle das atividades desenvolvidas apresentando os consequentes relatérios;

h) executar outras atividades correlatas a fungdo.
Art. 32 Compete ao Assistente de Recursos Humanos:

01) Auxiliar nas atividades do departamento pessoal

02) Auxiliar na formulagdo e implementacdo das politicas e planos de cargos, salarios e beneficios;

03) Analisar curriculos e candidaturas para vagas de estagiarios e jovem aprendiz;

04) Auxiliar na organizagdo dos documentos pertinentes ao Setor de Recursos Humanos;

05) Manter registros precisos de funciondrios, incluindo informagdes pessoais, contratos e documentos

relevantes;



06) Atualizar e gerenciar dados no sistema de informagdes de RH (ACPESSOAL- FORTES);

07) Preparar documentos de admissdao, demissdo e alteragdes contratuais;

08) Auxiliar na administragdo de beneficios, como planos de saude, seguro de vida e vale-refeicdo;
09) Responder a perguntas dos funciondrios sobre beneficios e politicas da empresa;

10) Realizar anotagGes das inscrigdes e alteragdes em planos de beneficios;

11) Auxiliar no monitoramento e registro da frequéncia dos funcionarios;

12) Auxiliar no gerenciamento do sistemas de controle de ponto eletrénico ou manuais

13) Preparar relatérios de horas extras e absenteismo;

14) Auxiliar no calculo de salarios, horas extras, férias e outros pagamentos;

15) Auxiliar na organizagdo de atividades de integragdo e motivagdo dos funcionarios;

16) Manter arquivos e documentos de RH organizados e atualizados.

Art. 42 Estabelecer as seguintes especificagdes:

- Colaborador(a) Designado(a): Francisca Elaine da Silva Tavares — Matricula 18
- Escolaridade: Ensino médio completo.
- Experiéncia: Desejavel de 0 (zero) a 6 (seis)meses na fungdo.

Art. 52, Fica estabelecido que a colaboradora receberd uma gratificacio no valor de RS 2.612,00 (dois mil
seiscentos e doz reais).

Art. 62. Esta Portaria entra em vigor no dia 01 de agosto de 2024, revogando as disposi¢cGes em contrario.

Fortaleza, aos 1 de agosto de 2024.

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