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

PORTARIA 15/2023 - PR/CE/DE/CE/PLENARIO/CE/CRMV-CE/SISTEMA, de 2 de margo de 2023

Ementa: Normatiza o contrato por prazo determinado no ambito do CRMV-

CE, referente ao cargo de auxiliar administrativo da colaboradora Sarah de
Sousa Gomes e da outras providéncias.

O Presidente do CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO CEARA — CRMV-CE, no uso de
suas atribuigcbes, 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 trabalho por prazo determinado em carater transitorio, conforme alinea “a” do
§ 22do art. 443 da CLT;

CONSIDERANDO os principios norteadores da Administracdo Publica expresso no art. 37, caput, da Constitui¢do
Federal de 1988;

RESOLVE:

Art. 12 Determinar a criagdo do cargo temporario de auxiliar administrativo.

Art. 22 O cargo de auxiliar administrativo tera como remuneragéo o valor de:

SALARIO [ RS 1.302,00
BENEFICIOS
Beneficio Alimentagdo | RS 1136,00

§12 Sera concedido a titulo de auxilio transporte, para deslocamento: residéncia x trabalho x residéncia, a
concessao de vale transporte, nos dias Uteis trabalhados, durante o periodo de vigéncia contratual.

§22 S3o deveres do cargo de auxiliar administrativo — CBO 4110-05:

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

* Recepcdo presencial, por correio e e-mail e verificagdo da documentagdo referente a: Inscricdo Provisodria,
Inscrigdo Primaria, Inscri¢do Secundaria, Reativagdo, Transferéncia, Cancelamento de Inscri¢do, Conversdo de
Proviséria para Definitiva, Suspensdo de Inscri¢io, Cancelamento por Obito, Processos de Justificativas de
Auséncia de Eleicdo dos profissionais médicos veterinarios e zootecnistas, incluindo no sistema conforme cada
pedido; Quando o pedido inicial é realizado via e-mail, informar a necessidade da apresentagdo dos originais via
correio;

* Atendimento de atualizagdo 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 123, 22 via, substituicdo e definitiva; averbagdo de Diploma; apoio a Solenidade de Entrega de
Carteiras;

* Elaboragdo dos anexos (Montagem dos processos para analise e julgamento em sessdo plenaria e planilhas da
respectiva Sessdo Plendria) dos pedidos de: Inscrigdo Provisdria, Inscri¢gdo Primaria, Inscricdo Secundaria,
Reativacdo, Transferéncia, Cancelamento de Inscricdo, Suspensdo de Inscricio, Cancelamento por Obito,
Processos de Justificativas de Auséncia de Elei¢do; 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 os processos, providenciando a impressao
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 impressao de
Certiddo Negativa e os profissionais conseguirem o 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
inscri¢bes provisdrias e primarias, e acompanhar as confirmac¢des de presenca e auséncia a solenidade, incluindo
informagdo na relacdo de profissionais que foram convidados; Preparar a ata da solenidade e entregar ao
colaborador responsavel do evento.

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

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

* Apos assinatura da carteira, o colaborador tirar xerox para o processo, chancelar o documento original e em
plastificar, conforme norma do CRMV-CE.

* \Verificacdo do vencimento das inscricbes provisdrias para entdo fazer o cancelamento da inscricdo conforme
resolucdo do CFMV 1475/2022.

* Prestacdo 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 e ZP);

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

* Fazer agendamento de recepcdo e entrega de documentos;

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

* |mpressdo de relatdrios para conferéncia e encaminhamento ao setor requerente;

§32 Os servigos relativos a sua fung¢do sdo inerentes ao EMPREGADO, portanto, ndo poderd transferir sua
responsabilidade na execugdo para outrem que ndo esteja previamente contratado.

Art. 32 Nomear a colaboradora Sarah de Sousa Gomes, brasileira, solteira, inscrita no CPF sob o n2 047.963.643-
58, RG n? 2018270168-3, residente e domiciliada na Travessa Santa Efigénia, 18 - Lagoa Redonda, Fortaleza/CE,
CEP: 60831-275, Celular: (85)985034941, email: sarahsgomes@ outlook.com, como Auxiliar Administrativo do
CRMV-CE.

Art. 42 O contrato tera duracdo 180 dias, podendo ser prorrogado até 2 anos casos as partes decidirem, contados
a partir da assinatura do Contrato Individual de Trabalho.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor no dia 06 de margo de 2023, revogada as disposi¢des em contrario.

Fortaleza, aos 2 de margo de 2023.

Méd. Vet. Francisco Atualpa Soares Junior
Presidente do CRMV-CE
CRMV-CE n2 1780
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