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

PORTARIA 22/2023 - PR/PA/DE/PA/PLENARIO/PA/CRMV-PA/SISTEMA, de 23 de maio de 2023

Ementa: Normatiza a Estruturacdo e Atualizagdodo Organograma
Funcional do CRMV-PA e da Outras Providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO PARA - CRMV-PA, no uso de suas
atribui¢cdes que lhe confere o Termo de Posse, ato de nomeacdo, de 21 de agosto de 2020, conforme Lei Federal n2
5.517/1968 e Resolucdo CFMV n2 958/2010, bem como o Art. 49, letra “I”, do Regimento Interno do CRMV-PA, abaixo
pela Resolugdo n2 04, de 28 de julho de 1969 e, na qualidade de representante legal, gestora maxima do érgao.

RESOLVE:

Considerando a necessidade permanente de atualizar, disciplinar e reordenar os servicos e competéncias
administrativas peculiares a Autarquia;

1) PARA OS EFETIVOS {(CONCURSADOS), e outras atividades constantes no Edital do concurso 01/2008.
2) PARA OS COMISSIONADOS, e outras atividades definidas pela Presidéncia do CRMV-PA .

Considerando a necessidade de estruturacdo do Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do Pard - CRMV-
PA;

RESOLVE:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A estrutura organograma funcional do CRMV-PA serd composto das seguintes fungdes:

. Gerente

. Assessoria Administrativa (ASADM)

. Assessoria de Gabinete da Presidéncia (GAPRE)
. Assessoria Juridica (ASJUR)

. Assessoria Contdbil-Financeira (ASCONT)

. Assessoria de Comunicag¢do (ASCOM)

. Assessoria de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagdo (ASTIC)
. Ouvidoria

. Secdo de Cadastro de Pessoa Fisica (CADPF)

. Secdo de Cadastro de Pessoa Juridica (CADPJ)

. Segdo de Protocolo (PROTOCOLO)

. Secdo de Cobrancga (COB)

. Secdo de Patriménio (PATRIMONIO)

. Secdo de Fiscalizagdo (FISC)
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CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS
Art. 22 - DA GERENCIA

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa para garantir a conformidade, as



normas e politicas desta autarquia. Acompanhar os processos e resultados e definir estratégias, a fim de assegurar o
melhor desempenho desta autarquia.

Art. 32- DA COORDENAGAO ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Compete a esta Coordenagao todas as atividades administrativas do CRMV-PA, abaixo elencadas, assim como, apoiar a
area técnica sob supervisdo da Presidéncia.
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. Substituir o responsavel pela Coordenagdo das Atividades da Diretoria Executiva e da Coordenac¢do de Servicos

. Controlar a redagdo, envio e arquivamento de correspondéncia da Autarquia.
. Promover a distribuicdo e o atendimento das instrugdes de servigos, circulares e dos processos administrativos,

recebidos da Diretoria, as respectivas se¢des;

. Prestar assisténcia as Comissdes Administrativas e acompanhar seu desempenho;
. Coordenar as atividades relativas a administracdo de material e patrimonio, verificando necessidade de aquisi¢do

ou prestacdo de servigos;

. Supervisionar a guarda, preservac¢do e controle dos bens méveis e imdéveis do Conselho;

. Observar a legislagdo de pessoal no que tange a direitos e deveres;

. Exercer o controle disciplinar dos funcionarios, na forma do Regimento Interno padrao da Autarquia;

. Organizar e manter cadastro dos funcionarios e estagiarios; controlar férias e frequéncias, licengas diversas;

auxiliar na capacita¢ao dos funcionarios, identificando necessidades;

. Receber e aplicar o suprimento de fundos;
. Atestar as despesas e controle de quilometragem, relativas aos veiculos utilizados pela drea administrativa e

Diretoria Executiva e repassar a Se¢dao de Contabilidade e Finangas;

. Promover reunides frequentes com o pessoal da drea administrativa para discussao do andamento dos planos de

trabalho, bem como avaliagdo da execugdo das atividades sob sua coordenagdo, mantendo a equipe unida e
coesa em torno da missdo e dos objetivos regimentais da Autarquia;

Promover a avaliagdo mensal, das atividades técnicas e administrativas prestadas pelo CRMV-PA;

Elaborar o Relatdrio Anual das atividades da Autarquia, prestando conta ao TCU.

Gerais em suas faltas e impedimentos;

o. Sugerir medidas que visem o aperfeicoamento e a melhoria dos servigcos prestados pela Autarquia;

. Desempenhar outras atividades que Ihe forem delegadas pela Diretoria Executiva.
. Coordenar a execugdo dos Planos de A¢do da Diretoria Executiva no tocante a todas as atividades técnicas e

administrativas do CRMV-PA;

. Assessorar a Diretoria Executiva nos assuntos inerentes a Autarquia, mantendo-a informada sobre os eventos

técnicos que possam influir positiva ou negativamente no desempenho da Autarquia;

. Redigir toda correspondéncia relativa a Coordenagdo Técnica-Administrativa;
. Coordenar a elaboracdo e divulgacdo de matérias no jornal do CRMV-PA; e
. Representante da Diretoria no Sistema de Gestdo da Qualidade do CRMV-PA.

Art. 42- DA COORDENAGAO — ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

Compete a Assessoria da Presidéncia as atividades abaixo elencadas, relativas aos membros da mesma (DIREX),
prestando-lhes servigos necessarios a administracdo e execugdo do Plano de Ac¢do da Autarquia.
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. Remeter a Diretoria Executiva toda a correspondéncia recebida na Autarquia, fazendo a triagem aos seus

membros, para posterior distribuicdo;

. Redigir, enviar e arquivar toda correspondéncia relativa a Diretoria Executiva;

. Elaborar pautas e digitar atas de reunides da Diretoria Executiva e Plenaria;

. Preparar a documentagdo necessaria, respectiva a cada reunido da Diretoria Executiva e Plendria;

. Autuar e controlar a tramitacdo dos processos administrativos e éticos;

. Providenciar o atendimento as decisGes extraidas das reuniGes plendrias e reunides da Diretoria Executiva,

constantes em atas, inclusive digitando resolugdes e portarias, apds prévia analise pela Assessoria Juridica, para
total observancia das normas legais e regimentais;

. Assessorar a Diretoria Executiva nos assuntos inerentes a Autarquia, mantendo-a informada sobre os eventos que

possam influir positiva ou negativamente no desempenho da Autarquia;

. Elaborar agendas de eventos extra-regimentais da Diretoria Executiva;

. Realizar ligagOes telefonicas relativas as atividades dos membros da Diretoria Executiva;

. Substituir o responsavel pela Coordenagdo Administrativa em suas faltas e impedimentos;
. Exercer outras atividades que Ihe forem delegadas pela Diretoria Executiva.

ax. Elaborar Relatdrio Gerencial.

Art. 52 - DA ASSESSORIA JURIDICA



Compete a Assessoria Juridica administrar e coordenar os assuntos juridicos no ambito da autarquia, assessorando a
Diretoria Executiva, os Conselheiros e os funcionarios, nas areas de suas atribui¢Ges e atividades abaixo elencadas. Seu
trabalho inclui também, na elaboragdo de resolugdes, portarias, e na representacao judicial da Autarquia. Assim como o
cumprimento dos prazos estabelecidos para resposta dos pareceres solicitados.

a. Responsavel pela supervisio das atividades desempenhadas pelo setor de cobranga, validando os
documentos e relatérios gerados.

b. Emitir Parecer Técnico sobre consultas formuladas pelo Presidente, Diretoria Executiva, Conselheiros, sob
o aspecto juridico e legal;

c. Emitir Pareceres Técnicos sobre editais de licitagdes, dispensa, termo de parcerias e inexigibilidade, bem
como os contratos a serem firmados por esta autarquia;

d. Acompanhar junto aos o6rgdos publicos e privados as questées de ordem juridicas de interesse desta
autarquia;

e. Exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pela Presidente desta autarquia, tais como
auxiliar, quanto as aspecto juridico;

f. Orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e sindicancias instauradas pela
Presidéncia;

g. Auxiliar as ComissGes Permanentes ou Especiais nos trabalhos, quanto aos aspectos juridicos e legais.

h. Para exercer o Cargo de assessoramento Juridico desta autarquia, o profissional devera manter-se
registrado perante a Ordem dos Advogados do Brasil.

a. Elaborar Relatdrio gerencial.

Art. 62 - DA ASSESSORIA CONTABIL- FINANCEIRA

E responsavel pela escrituracdo dos movimentos financeiros, contabil e de pessoal desta Autarquia, bem como de sua
execugdo orcamentaria e atividades abaixo elencadas. Competird a esta assessoria colaborar com as demais areas do
CRMV-PA, fazendo sugestdes que visem a racionalizagdo dos servicos prestados. Compete ainda a ASCONT, o
cumprimento dos prazos estabelecidos para respostas solicitadas pela Presidente e membros da Diretoria Executiva
(DIREX), objetivando a destreza no atendimento.

a. Responsavel pela gestdo de recursos humanos (RH), de processos admissionais e demissionais (rescisdo),
encargos de folha, folha de pagamento, férias, apuragdo de ponto eletronico;

b. Proceder a todos os registros contabeis, tanto orgamentarios quanto Patrimoniais;

c. Receber da Presidéncia, Diretoria Executiva, Geréncia, Coordenacgdo-assessoria administrativa,
documentos de despesas autorizados pela Presidéncia e ou/DAF, para emissdo de Empenho;

d. Antes de levar os processos de despesas para a DAF deverd verificar o conteddo do Parecer do Controle
Interno:

1. Sem ressalva: livre para pagamento;
2. Com ressalva: pendente de pagamento;
3. Com recomendacdo: verificar.

e. Ao receber de volta os documentos assinados pela Presidente e Diretora Administrativa encaminhar para

pagamento;

f. Elaborar o Balancete desta autarquia.

. Elaborar trimestralmente o Relatdrio de Atividades Contabil e Financeiro;

. Emitir e atualizar o Balango Financeiro, Balango Patrimonial, Balango Orgamentdrio, Comparativo da
Receita, Comparativo da Despesa, Didrias, Passagens aéreas, Jetons, Verbas Indenizatérias e Verbas de
Representagao.

a. Elaborar Relatdrio gerencial.
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Art. 72- DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

E a responsavel pela elaboracdo e edigio das publicagdes do CRMV-PA, com especial atengdo ao informativo “O
CONSELHO” e ao sitio eletronico.

As publicagOes de interesse profissional deverdo ser enviadas a todos os médicos veterinarios e zootecnistas inscritos na
Autarquia, por esta assessoria, bem como entidades e 6rgdaos governamentais da area de Saude Publica e Ciéncias
Agrarias, principalmente Saude e Produc¢do Animal. Coordenar pesquisa na INTERNET sobre as principais noticias
publicadas em sitios eletronicos de interesse para as atividades da Autarquia. Confeccionar “clippings” semanais
(recortes de matérias, de interesse da Autarquia, publicadas em jornais e revistas), divulgar publicagdes de editais,
boletins e outros informes de interesse para a Autarquia e seus usuarios. Tem por finalidade divulgar informacgGes e
documentagbes de interesse para os objetivos da Autarquia, profissionais e demais usuarios do CRMV-PA, sendo
responsavel pela organizagdo, manutengdo e atualizagdo de todo o acervo, tais como: Hemeroteca (coletdnea de
revistas e jornais) , legislagdo pertinente a Autarquia e suporte eletrénico (CD-ROM e INTERNET).Tem, ainda, a fungdo
de fazer contato entre as entidades e os meios de comunicagdo, recebendo e encaminhando as solicitagdes relativas a



atuacdo do CRMV-PA (“ press-releases” aos jornais, radios e TV's; entrevistas , reportagens e outros). Colaborar
também, na organiza¢do de eventos. Assim como a elaboragdo de relatdrio gerencial.

Art. 82- DA ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO.

E responsével pela coordenacio e gerenciamento da tecnologia da informagdo de redes e seguranga em comunicacdo
de dados, dos programas e aplicativos. Promovendo a implantagdo de processos, politicas e diretrizes. Melhorias dos
sistemas, das integragdes de rotinas, dos problemas em equipamentos e periféricos e pelo apoio aos usuarios internos.
Baseados nas boas praticas de Governanga Corporativas de Tl. Assim como a elaboragdo de relatério gerencial.

Art. 92 - DO SETOR OUVIDORIA

Acolhimento de manifestagdo via plataforma Fala BR — Controladoria Geral da Unido — CGU, como cadastramento,
acionamento de orgdos e agentes envolvidos, encaminhamento de manifestagbes aos setores administrativos
competentes, diligéncias e acompanhamento de prazos, analise e tratativa de processos, elaboracdo de relatérios,
envio de respostas a sociedade em geral. Controle e monitoramento didrio das demandas, mapeamento de causa raiz,
com realizagao de busca constante de agilidade dos processos e de melhoria na qualidade das respostas.

Art. 102 - DO SETOR DE PROTOCOLO

E responsavel pela entrada, protocolo e saida de todos os documentos dos respectivos setores, controlando a
tramitagdo dos mesmos, até o arquivamento. Tem como incumbéncia receber e destinar as ligagOes para os setores
responsaveis, assim como, fornecer informagées de sua competéncia.

Art. 112 - DO SETOR DE CADASTRO DE PESSOA FiSICA E JURIDICA

As secBes encarregadas dos registros de profissionais (Pessoas Fisicas) e firmas ou empresas (Pessoas Juridicas). Sdo
responsavel pelas inscricbes primarias, secundarias, cancelamentos ou transferéncias de médicos veterinarios e
zootecnistas, assim como registro e baixa de empresas prestadoras de servigos relativos a Medicina Veterinaria e a
Zootecnia. Funciona em harmonia com as se¢6es de Contabilidade e Fiscalizagdo do CRMV-PA.

a. Responsavel pelo atendimento telefénico convencional e digital ( whatssap), gerando relatério controle
destes canais (whatssap e e-mail) com resolu¢Bes de demandas atendidas.

b. Responsavel pela emissdo de boletos;

c. Gerar relatério trimestral das atividades;

d. Gerar relatério mensal de profissionais aptos (as) e empresas aptas para registro, com encaminhamento a
Secdo Plendria para validacao;

e. Controlar e monitorar as atividades diarias, buscando constante agilidade dos processos, com
mapeamento das atividades realizadas pelo setor;

f. Elaborar relatério mensal de profissionais aptos (as) e empresas aptas para registro, atualizando os dados
cadastrais no sistema, com encaminhamento ao setor de cobranca;

g. Manter atualizado o sistema de cadastramento de profissionais aptos (as) e empresas aptas para registro;

h. Elaborar relatério de empresas inscritas

a. Elaborar relatério de ART Homologadas com valores arrecadados;

j. Elaborar relatério gerencial.

Art. 122 - DO SETOR DE COBRANCA

Tem por finalidade gerir, receber e controlar a emissdo de autos de multa e notificagdes de cobrangas, cadastrando os
documentos que formardo os Processos Administrativos, apoiando as atividades da Assessoria Juridica nos respectivos
processos de divida ativa de pessoas fisicas e juridicas.

a. Responsavel pelo atendimento telefonico convencional e digital ( whatssap), gerando relatério

controle destes canais (whatssap e e-mail) com resolugdes de demandas atendidas.

Responsavel pela emissdo de boletos;

Gerar acordos e parcelamentos;

Gerar relatério semestral das atividades

Controlar e monitorar as atividades didrias, buscando constante agilidade dos processos, com

mapeamento das atividades realizadas pelo setor.

f. Elaborar relatdrio semestral de arrecadagdo de dividas ativas (autos de multas, multas eleitorais e
atrasados em anuidades CADPF E CADPJ);

g. Elaborar relatdrio semestral de demandas de cobrangas sanadas e ndo sanadas através da
cobranga amigavel;

® oo o



h. Elaboragdo de relatério de arrecadagdo de cobranga amigavel;
a. Elaborar relatério gerencial.

Art. 132 - DO SETOR DE PATRIMONIO

E responsavel por cuidar e zelar dos bens, identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens,
discriminando em relatdrio, para ciéncia do Controle de Patriménio, assim como as atividades abaixo elencadas:

a. Relacionar e identificar com numeracgdo prépria, os bens que se encontram sem nimero de patrimonio ou sem o
devido registro patrimonial para as providéncias cabiveis;

Gerenciamento de manutengao preventiva e corretiva dos bens;

Controle de utilizagdo de veiculos, quilometragem e combustivel;

Manutengao Preventiva e Corretiva dos Automoveis Oficiais;

Inventdrio anual e deliberagdo da regulariza¢do do patriménio, constando a atualizagdo trimestral, levantamento,
depreciagdo patrimonial e baixa de dos bens, em conformidade com as legislagbes pertinentes a matéria.
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Art. 142- DO SETOR DE FISCALIZACAO

E responsével pela fiscalizacdo do exercicio da Medicina Veterinaria e da Zootecnia em toda a jurisdicio do CRMV-PA.
Executam atividades de vistoria em estabelecimentos que estdo obrigados o registro nesta Autarquia como firmas,
associagGes, companhias, cooperativas, empresas de economia mista e outras cujas atividades sejam peculiares ou
mesmo privativas a Medicina Veterindaria e a Zootecnia, nos termos previstos nas Leis n2 5.517/68 e 5.550/68. Observa,
também, a inscricdo de profissionais nestas entidades, com especial atenc¢do para as atividades de Responsabilidade
Técnica (RT). O trabalho desenvolvido nesta Secdo, consubstanciado em relatdrios gerenciais, estatisticos de
fiscalizacdo, rotas e recomendac¢bes técnicas, fornecendo as informagdes fundamentais para as diversas se¢des do
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do Pard na qualidade de érgao regulamentador e defensor de
ambas as profissdes em todo o territdrio do PA.

Art. 152- Os cargos e fungbes ora criados serdo providos e designados por Portaria do Presidente do CRMV-PA.

§ Unico — Os ocupantes dos cargos serdo substituidos em suas faltas e impedimentos por servidores designados pelo
Presidente.

Art. 162 - Esta Portaria entrarad em vigor na data de sua publica¢do, revogando as disposi¢des em contrario.
Art. 172 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, indo a publicacgdio no site do CRMV-PA

(www.crmvpa.gov.br).

Belém - PA, 22 de maio de 2023.

Méd. Vet. Nazaré Fonseca de Souza
Presidente do CRMV-PA
CRMV-PA N2 0484
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