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PORTARIA n°. 031/2021

Ementa: Normatiza o contrato por prazo
determinado no Aambito do CRMV-CE,
referente ao cargo de auxiliar administrativo
da outras providencias

O Presidente do Conselho Regional de Medicina Veterindria do Estado do Ceara —
CRMV-CE, no uso de suas atribui¢des que lhe séo conferidas pelas Leis: n°. 5.517, de 23
de outubro de 1968; regulamentada pelo Decreto 64.704/69, e com esteio no art. 11, alinea
«» 4o Regimento Interno Padrdio, aprovado pela Resolugio CFMV n°. 591, de 26 de
junho de 1992;

CONSIDERANDO a necessidade de trabalho por prazo determinado em carater
transitério, conforme alinea “a” do § 2° do art. 443 da CLT;

CONSIDERANDO os principios norteadores da Administragéo Publica expresso no art.
37, caput, da Constituigdo Federal de 1988;

CONSIDERANDO as decisdes da Reunifio Administrativa do CRMV-CE n° 162
realizada no dia 23 de abril de 2021;

CONSIDERANDO as deliberagdes da Sessdo Plenéria n® 156 do CRMV-CE realizada no
dia 23 de abril de 2021.

RESOLVE:

Art. 1° Determinar a criagiio do cargo temporario de auxiliar administrativo.

Art. 2° O cargo de auxiliar administrativo terd como remuneragao o valor de:

SALARIO R$ 1.100,00
VALE REFEICAO RS 35,00
VALEALIMENTACAO | R$ 265,00

* Caso o empregado for beneficiado com vales-transportes, sera realizado o desconto de
6% (seis por cento), incidente sobre o salario-base, na forma da lei.

#% Podera esta Autarquia substituir os vales-transporte por cartdo eletronico (pass card),
obrigando-se a disponibilizar o crédito correpondente até o primeiro dia util do més da
respectiva prestagdo de servigos. Em caso de atraso, conferir-se-4 o mesmo tratamento
dado 2 falta de vales-transportes impresso.
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*%% () Vale Alimentagio serd pago mensalmente.

¥k () Vale Refeicdo serd pago referente os dias Uteis trabalhados no més vigente.

§1° Sdo deveres do cargo de auxiliar administrativo:

- Recepedo presencial, por correio e e-mail e verificagdo da documentagéo referente
a: Inscrigio Proviséria, Inscrigio Primadria, Inscricdo Secunddria, Reativagdo,
Transferéncia, Cancelamento de Inscrigio, Conversdo de Proviséria para
Definitiva, Suspensio de Inscrigdo, Cancelamento por Obito, Processos de
Justificativas de Auséncia de Eleigdo dos profissionais médicos veterindrios e
zootecnistas, incluindo no sistema conforme cada pedido; Quando o pedido inicial
¢ realizado via e-mail, informar a necessidade da apresentagdo dos originais via
correio;

Atendimento de atualizagio de dados cadastrais; orientard emissdo de Certiddo
Negativa (agora via web no Siscad, orientamos como emitir e fazer o primeiro
acesso); atendimentos de solicitagdo de emissdo de carteiras profissionais 1%, 2* via,
substitui¢do e definitiva; averbagdo de Diploma; apoio a Solenidade de Entrega de
Carteiras;

Elaboracdo dos anexos (Montagem dos processos para analise e julgamento em
sessdo plendria e planilhas da respectiva Sessdo Plendria) dos pedidos de: Inscrigéo
Proviséria, Inscricdo Primdria, Inscri¢do Secund4ria, Reativagdo, Transferéncia,
Cancelamento de Inscrigio, Suspensdo de Inscri¢gdo, Cancelamento por Obito,
Processos de Justificativas de Auséncia de Eleigio; Organizar conforme
conselheiro, o envio de forma virtual e/ou a entrega presencial dos pedidos,
conforme demanda do processo, fisico e/ou virtual;

No retorno dos processos julgados na Sessdo Plenaria, recepcionar 0s processos,
providenciando a impressdo dos virtuais, verificando o resultado, incluindo
resultado na planilha e homologando no sistema; no Processo fisico verificar o
resultado e fazer e homologar no Sistema de Cadastro;

Encaminhar e-mail informando deferimento, com senha proviséria de acesso ao
SISCAD para impressdo de Certiddo Negativa e os profissionais conseguirem 0
primeiro acesso, orientando a mudar a senha nesse primeiro acesso;

Providenciar e-mail de convite para solenidade de entrega de carteiras virtual aos
profissionais que solicitaram inscrigdes provisorias e primérias, ¢ acompanhar as
confirmagdes de presenca e auséncia & solenidade, incluindo informag&o na relagdo
de profissionais que foram convidados; Preparar a ata da solenidade e entregar ao
colaborador responsével do evento.

Impressdo/emissdo das carteiras profissionais, sendo feito o alinhamento individual
e manual;

Recepcionar os profissionais para recebimento de documentos diversos (carteiras,
diplomas, cépia de documentos), sendo necessario que solicite assinatura de
entrega do documento, sendo ficha, declaragdo ou na 2° via ou copia do documento;
Para entrega de carteiras e diplomas, utiliza a ficha profissional;

Apbs assinatura da carteira, o colaborador tirar Xerox para 0 processo, chancelar o
documento original e em plastificar, conforme norma do CRMV-CE.

Expedig#o de oficios e memorandos;

Arquivos didrios com a manuteng#o dos processos;
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o Verificagio do vencimento das inscrigdes provisérias para entdo fazer o
cancelamento da inscri¢do conforme resolugéio do CFMV 1041/2013.

e Prestagdo de contas das cédulas junto ao CFMV para solicitagdo de novas cédulas
(carteiras definitivas ZP e VP, carteiras secundarias ZS e VS, carteiras provisorias
VP ZP);

e Incluimos no campo de observagdo, a informagdo de todas as solicitagdes e
documentos protocolados no CRMV-CE, dessa forma, todos os setores tem acesso
e conhecimento do que foi apresentado ao Regional;

e Fazer agendamento de recepgdo e entrega de documentos;

e Providenciar o envio mensal de Relatério com Movimentagdo de Pessoa Fisica para
todos os CRMVs (via e-mail e via correio com AR aos Regionais que tem
movimentagao);

e Impressdo de relatorios para conferéncia e encaminhamento ao setor requerente;

e Quando o pedido inicial é realizado via e-mail, o requerente ¢ informado da
necessidade da apresentagdo dos originais via correio.

e Cooperar em outras atividades do Setor de Registro e Cobranga que tenha
necessidade, para o bom andamento do referido setor.

Paragrafo tnico. Os servigos relativos & sua fungdo séo inerentes ao EMPREGADO,
portanto, ndo podera transferir sua responsabilidade na execugdo para outrem que ndo
esteja previamente contratado.

Art. 3° Nomear a empregada PRISCILLA REBOUCAS DE SOUZA, brasileira, solteira,
Auxiliar Administrativa, Carteira de Identidade n® 2005002143340, C.P.F.n°041.132.163-
39, Carteira de Trabalho n° 4151588 e série 002-0, residente e domiciliada na Rua Tiangua,
n° 55, bairro Parredo, Cep 60410-298, Fortaleza, Ceard, como Auxiliar Administrativo do
CRMV-CE.

Art. 4° O contrato terd duracio de 90 dias, podendo ser prorrogado até 2 anos casos as
partes decidirem, contados a partir da assinatura do Contrato Individual de Trabalho.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor em 13 de maio de 2021, revogada as disposi¢des em
contrario.

Gabinete da Presidéncia, 10 de maio de 2021.
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Presidente Secretaria Geral

CRMV-CE n°. 1780 CRMV/CE n°. 2081
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