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

PORTARIA 94/2026 - PR/CE/DE/CE/PLENARIO/CE/CRMV-CE/SISTEMA, de 25 de setembro de 2026

Designa e define as atribui¢des do Assistente de Recursos Humanos e Chefe do Arquivo no
ambito do CRMV/CE, e dd outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do Ceard — CRMV/CE, no uso de suas
atribuicGes que Ihe sdo conferidas pelas Leis: n2. 5.517, de 23 de outubro de 1968; n2. 5550, de 04 de dezembro
de 1968; regulamentada pelo Decreto n.2 64.704/69, e com esteio no artigo 53, do Regimento Interno Padrio,
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 normatizacdes da Resolugdo CFMV n2 1204, de 25 de janeiro de 2018, que dispde sobre os
empregos em comissio e as func¢des de confianca no &mbito do Sistema CFMV/CRMVs e d& outras providéncias;

RESOLVE:

Art. 12. Designar o colaborador Gilberto Gomes Coriolano, matricula n? 031, para exercer a fun¢do de Assistente
de Recursos Humanos e Chefe do Arquivo no CRMV-CE, com atuacdo nos setores de Recursos Humanos e
Arquivo.

Art. 22. Compete ao colaborador, no Setor de Recursos Humanos, sob a supervisdo e coordenag¢do da Assessora

de Recursos Humanos, que detém a responsabilidade geral pelas atividades do setor, as seguintes atribuigdes:

1. Auxiliar na execugdo das atividades administrativas e operacionais do Setor de Recursos Humanos;

2. Auxiliar a Assessora de Recursos Humanos nas atividades gerais do setor, atuando como canal de apoio e
ponto de contato para as demandas rotineiras de RH, inclusive nos dias em que a Assessora nao estiver
presente fisicamente;

3. Realizar o controle didrio de frequéncia dos colaboradores, monitorando os registros de ponto eletrénico e
manuais e elaborando relatérios de horas extras e absenteismo;

4. Manter registros precisos e atualizados dos colaboradores e organizar os documentos pertinentes ao Setor
de Recursos Humanos, em meio fisico e digital;

5. Auxiliar na atualizagdo dos dados no sistema de informagdes de RH (ACPESSOAL - FORTES) e na
organizacdo dos documentos de admissdo, demissdo e alteragGes contratuais;

6. Auxiliar na administracdo de beneficios, como planos de salude, seguro de vida, vale transporte e auxilio
alimentagdo, respondendo as consultas dos colaboradores e encaminhando a Assessora de Recursos
Humanos as demandas que exijam deliberagdo superior;

7. Apoiar e implementar as atividades de gestdo de pessoas, incluindo agbes de integragdo, recrutamento e
selegdo, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desempenho e qualidade de vida no trabalho;

8. Auxiliar no acompanhamento dos programas de salde e seguranga no trabalho, mantendo os registros de
acidentes e incidentes de trabalho;

9. Manter a confidencialidade das informagGes sensiveis tratadas no ambito do Setor de Recursos Humanos,

em conformidade com a legislagdo aplicavel;



10.

Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Superintendéncia e pela Presidéncia.

§ 12 As atividades previstas neste artigo possuem natureza de apoio e ndo conferem ao empregado

competéncia para decidir, autorizar ou aprovar concessdes de beneficios, justificativas de frequéncia, horas

extraordindrias, alteragbes contratuais, admissdes, desligamentos, aplicagio de penalidades ou outras

matérias sujeitas a deliberagdo da Assessora de Recursos Humanos ou da autoridade competente.

§ 22 O acesso aos sistemas e documentos do Setor de Recursos Humanos ficara restrito as informagdes

necessarias ao exercicio das atribuicGes previstas nesta Portaria, mediante credenciais individuais e

observancia dos controles internos do CRMV-CE.

Art. 32. Compete ao(a) colaborador(a), no Setor de Arquivo, as seguintes atribui¢des:

1.

9.

Coordenar e executar os procedimentos de guarda, organizagdo, conservagdo e manutengdao dos arquivos
do CRMV-CE, em meio fisico e digital;

Classificar, ordenar, identificar e acondicionar adequadamente os documentos, conforme os instrumentos
de gestao documental adotados pelo CRMV-CE;

Manter o controle de empréstimos, consultas e devolugSes de documentos arquivados, garantindo a
rastreabilidade e a integridade das informagdes;

Assegurar a organizagdo e a acessibilidade dos arquivos fisicos e digitais sob sua responsabilidade;

Aucxiliar e acompanhar o processo de digitalizagdo dos arquivos do Regional, atualmente em andamento;
Apoiar as atividades da empresa contratada para a catalogacdo, separacao, digitalizacdo e descarte de
documentos, zelando pelo cumprimento dos prazos, normas e procedimentos estabelecidos;

Colaborar na elaboragdo e atualizacdo dos instrumentos de gestdo documental do CRMV-CE, como planos
de classificagdo e tabelas de temporalidade;

Zelar pela preservacdao dos documentos de valor permanente e pelo descarte adequado daqueles que
tenham cumprido seu ciclo de vida, observada a normatizacdo vigente e a autorizacdo da autoridade
competente;

Desempenhar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Superintendéncia e pela Presidéncia.

Art. 42. Fica estabelecido que o colaborador fard jus a uma gratificagdo por func¢io no valor de ‘RS 806,00

(oitocentos e seis reais), em virtude da designagdo prevista nesta Portaria.

Art. 592, Esta Portaria entra em vigor na data de 21 de setembro de 2026, revogando as disposi¢Ges em contrario.

Sala da Presidéncia, em Fortaleza/Ce, aos 25 de setembro de 2026.

Méd. Vet. Daniel de Araujo Viana
Presidente do CRMV-CE
CRMV-CE n2 1713

Documento assinado eletronicamente por:
= Daniel de Araujo Viana, Presidente do CRMV-CE - FGSUP - PR/CE, em 25/09/2026 22:33:04.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 25/09/2026. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.cfmv.gov.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 697279
Codigo de Autenticagdo: 0709fbed01

SISTEMA
CFMV/CRMVS Rua Dr. José Lourenco, 3288, Joaquim Tavora, Fortaleza / CE, CEP 60115-282

Cenuriat Federsl v Regionai de Wedhing Vetrvinkia






	Documento assinado eletronicamente por:

