CONSELHQ REGIONAL DE MEDICINA

VETERINARIA DO ESTADO DO PIAUI

LEI FEDERAL N°. 5.517/1968 | LEI FEDERAL N2.5.550/1968 | LEI FEDERAL N°. 6.839/1980
RESOLUGAO CFMV Ne. 360/1981

INFORMACOES COMPLEMENTARES - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO CRMV-PI

Setor: SETOR DE REGISTROS (PROTOCOLO, CADASTRO PJ, PF, ART E ARQUIVO)

Funcionarios: MARIA EUGENIA, MARCELO, BENATAN, ALEX, TALITA, EDUARDO — TECNICOS ADMINISTRATIVOS
Supervisiao: EDUARDO

Atividades desenvolvidas:

Compete em matéria de Cadastro de Protocolo e Recepgao:

a)
b)
C)
d)

e)

Prestar atendimento ao publico em geral, de forma presencial ou por telefone, e encaminhar ao departamento e/ou
pessoas solicitadas;

Receber documentos externos e analisa-los, fazer constar o niumero de protocolo e promover as anotacdes em sistema
especifico, quando necessario, encaminhando ao departamento competente;

Protocolar documentos internos promovendo as devidas anotacdes e posterior tramitacdo ao departamento
competente;

Realizar atividades de correspondéncias, controlando sua entrada e saida, bem como controlar os dias para ida aos
Correios, respeitados os casos excepcionais;

Realizar o primeiro atendimento ao publico, por telefone ou presencialmente, dando o encaminhando correto conforme
0 Caso.

Compete em matéria de Cadastro de Pessoas Fisica e Juridica:

a)

b)
c)

Receber e analisar os documentos apresentados para o registro de pessoas fisicas e juridicas, retendo-os caso estejam
completos e em conformidade com a legislacao;

Realizar inscrigGes definitivas, provisdrias, secundarias e transferéncias de médicos veterinarios e zootecnistas;

Verificar a autenticidade de diplomas e certificados apresentados para as inscricbes de pessoas fisicas, consultando os
orgdos que forem necessarios;

Receber, analisar e homologar o registro de pessoas juridicas, preenchendo correta e plenamente o sistema,
encaminhando para apreciacdo em reuniGes plenarias o processo devidamente instruido;

Emitir boletos de taxas e anuidades referentes as inscricoes de pessoas fisicas e registros de pessoas juridicas,
acompanhando a liquidacdo dos mesmos;

Efetuar o cancelamento e reativacdo de inscricdes de pessoas fisicas, apds aprovacao em Reunido Plenaria;

Promover a baixa/cancelamento de registro de empresas, apds aprovacdo em Reunido Plendria, registrando as
informagdes necessarias em sistema especifico;

Emitir segunda via de carteiras profissionais, apds receber os documentos necessarios, e confirmar o pagamento de
taxa especifica;

Entregar as cédulas de identidade profissional de médico veterinario e zootecnia, conforme legislagdo, apds deferimento
de inscricdo em Reunido plenaria, recolhendo as assinaturas do profissional e da presidente;

Solicitar a outros CRMVs informagGes sobre profissionais, quando necessario;
Efetuar alteracdes de informagdes dos profissionais quando solicitado;
Controlar a saida de cédulas de identidade profissional;

m) Arquivar correspondéncias, protocolo e/ou processos da area de registro;

n)
0)
9)]

q)
r

s)

Atualizar as informacdes de pessoas juridicas periodicamente no sistema, e sempre que for solicitado;
Redigir Oficios concernentes a area de Cadastros;

Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questdes relativas a Cadastros que lhe sejam
encaminhadas pela Diretoria.

Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

Cumprir o que estabelecem as Leis e Resolugdes do CFMV, Portarias, Estatuto, Resolucdes e Regimento Interno do
CRMV-PI.

Atendimento presencial, e-mail, WhatsApp e telefone.

Compete em matéria de Responsabilidade Técnica:

a)

b)

Analisar contratos de Anotacdo de Responsabilidade Técnica, verificando se os mesmos estao em conformidade com a
legislagdo, para fins de aprovagao;

Emitir e encaminhar boletos referentes as renovagdes ou contratages de responsabilidade técnica, acompanhando o
pagamento dos mesmos;
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C)
d)
e)

f)
9)

Acompanhar os contratos de anotacdes de responsabilidades técnicas superiores 12 (doze) meses para emissdo de
boletos da renovacao;

Efetuar baixa de Anotacdo de responsabilidade Técnica, quando solicitado, comunicando aos interessados, por meio de
oficio a situacdo dos mesmos;

Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questoes relativas a responsabilidade técnica
que Ihe sejam encaminhadas pela Diretoria;

Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

Cumprir o que estabelecem as Leis e Resolucdes do CFMV, Portarias, Estatuto, Resolucdes e Regimento Interno do
CRMV-PI.

Compete em matéria de Arquivo:

X)
y)
z)

Montar pastas com numeragao especifica para o arquivamento de documentos;

Arquivar em pastas proprias os documentos que tenham sido concluidos, observando e atendendo as anotagGes de
solicitacdo de arquivamento;

Controlar a entrada e saida de documentos e pastas, anotando em formulario proprio o nome do solicitante,
departamento, identificacdo da pasta e data de retirada;

Efetuar a baixa dos documentos e pastas devolvidas ao arquivo em formulario proprio, guardando imediatamente em
seu devido lugar;

Manter a organizagdo do arquivo, proporcionando a rapida localizagdo dos documentos solicitados;
Emitir relatorios que forem necessarios;

Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questbes relativas ao Arquivo que Ihe sejam
encaminhadas pela Diretoria;

aa) Executar outras tarefas solicitadas;
bb) Cumprir 0 que estabelecem as Leis e Resolucbes do CFMV, Portarias, Estatuto, ResolugBes e Regimento Interno do

CRMV-PI.

Setor: CONTABIL
Funcionarios: OLIVIA — TECNICA DE CONTABILIDADE
Supervisdao: GEOVANE

Atividades desenvolvidas:

Compete em matéria contabil:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

Prestar assessoria e consultoria contabil a Autarquia, fornecendo informagGes gerenciais confiaveis para tomada de
decisoes;

Conferir a selegdo, classificacdo e escrituracdo de documentos contabeis realizada por técnico em contabilidade, ou, na
sua auséncia, fazé-lo;

Interpretar as rubricas de receita e despesa;

Elaborar os balancetes mensais de verificacdo e demais demonstrativos contabeis;
Fornecer planilhas e relatérios com analise das demonstragdes;

Conferir as conciliacdes bancarias;

Elaborar o balanco anual e prestacdo de contas de encerramento do exercicio;

Elaborar a Proposta Orgamentaria, acompanhando a sua execucdo, e as ReformulagGes Orcamentarias obedecendo as
metas tragadas pela Diretoria;

Efetuar o controle das contas patrimoniais;

Analisar as prestages de contas de convénios, suprimento de fundos e adiantamento para despesas de viagens;
Emitir pareceres inerentes a assuntos de natureza contabil;

Elaborar guias para recolhimento de tributos nos prazos previstos na legislagdo vigente;

Elaborar os célculos da folha de pagamento, recibo de férias e rescisdes contratuais;

Emitir as guias para recolhimento dos encargos sociais nos prazos estabelecidos na legislagao trabalhista e
previdenciaria;
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0) Preparar a documentagdo necessaria para homologagdo de rescisdes contratuais;
p) Elaborar as declaragdes acessorias ao fisco e drgdos competentes (DIRF, DCTF, CAGED, RAIS, etc.);
g) Realizar célculos trabalhistas;
)  Realizar célculos de atualizagdo de valores de devedores a entidade;
< S) Rﬁssistir as auditorias do CFMV e fiscalizagGes dos orgdos publicos (Unido e Tribunal de Contas).
etor:

Funcionarios: MARIA EUGENIA — TECNICA ADMINISTRATIVA
Supervisdao: EDUARDO
Compete em matéria RH:

a)

b)

@)

d)

e)

Compete ao RH em matéria de acompanhamento de contratos:

Acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos de realizagdo de concurso publico, terceirizacdo de mao de obra,
ponto eletronico e folha de pagamento, intermediagdo de estagio e aprendizagem, salide ocupacional e outros cuja
matéria seja relativa a funcionarios/estagiarios, acompanhando sua vigéncia e propondo, tempestivamente, sua
renovacao;

Aplicar penalidades administrativas de adverténcia e multa nos contratos sob sua geréncia, limitada esta ao importe
de 20% sobre o valor da fatura de servigos, sempre observado o direito a recurso administrativo;

Selecionar estagiarios e menores aprendizes, conjuntamente e conforme requerimento da geréncia, respeitado o limite
de pessoal autorizado pela secretaria geral;

Fiscalizar a frequéncia dos estagiarios e aprendizes podendo requerer sua substituicdo junto a entidade intermediadora,
desde que assim o autorize 0 encarregado do Setor em que prestem servigos;

Emitir certificados de horas e atividades em relacdo aos estagiarios e aprendizes.
Compete ao RH em matéria de admissdo e dispensa de pessoal:

a) Promover anotacdes em CTPS;

b)Propor a realizacdo de concurso publico, em caso de insuficiéncia do quadro;

<)

d)
e)

a)
b)

<)

d)
e)

f)
9)
h)
a)

b)

9

Acompanhar a validade dos concursos publicos, notificando a presidéncia para que se manifeste sobre sua intencdo de
prorroga-los ou ndo, de 60 (sessenta) a 45 (quarenta e cinco) dias antes de expirado o prazo;

Convocar, encaminhar para lotagdo e orientar os candidatos aprovados em concurso publico;

Autuar, tramitar e gerir os processos de avaliagdo de funcionarios em periodo de experiéncia;
Compete ao RH em matéria de controle de frequéncia e folha:

Gerenciar e prestar informagOes aos funcionarios sobre o funcionamento do ponto e da folha de pagamento;
Fiscalizar a frequéncia dos funcionarios sujeitos a trabalho interno ou externo;

Controlar e assentar em registro os horarios dos funcionarios em atividade externa, desde que compativel com a fixacao
de horario de trabalho;

Abonar faltas nas hipdteses do art. 473 da CLT;

Abonar faltas por necessidade de atendimento ou acompanhamento de parente a médico, elaborando relatério mensal
e especifico dessas ocorréncias a Secretaria Geral e, em caso de abuso, apurar a idoneidade dos atestados;

Opinar pelo abono ou ndo de faltas em outras situacdes, submetendo a decisdo a Secretaria Geral;
Creditar as horas trabalhadas quando, por motivo justificado, estas nao forem devidamente registradas;

Administrar a folha de pagamento mensal, promovendo calculo e solicitagdo de pagamento dos encargos trabalhistas
e previdenciarios incidentes sobre a folha de pagamento, dentro dos prazos estabelecidos pela legislagao.
Compete ao RH em matéria de expediente, licengas e férias:

Identificar, juntamente com os funcionarios, os periodos do ano de menor movimento no expediente do CRMV-PI e
submeté-los a secretaria geral/Geréncia para definicdo dos meses do ano em que os funcionarios poderao gozar férias;

Elaborar e submeter a secretaria geral/Geréncia o quadro de férias dos funcionarios até o dia 31 de outubro de cada
ano e planejar a sua concessao de modo a que ndo haja prejuizo as atividades da Autarquia;

Conceder férias nos meses previamente autorizados pela secretaria geral/Geréncia, descontando-se os dias de falta,
conforme permitido pelo art. 130 da CLT, sem prejuizo de que aquele 6rgdo conceda excepcionalmente férias em
periodos diversos, conforme requerimento fundamentado de funcionario, disso dando ciéncia ao RH.
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Setor: FINANCEIRO
Funcionarios: EDUARDO — GERENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Compete em matéria financeira:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

Controlar pagamentos, ordem de pagamentos e ordem de créditos, observando os procedimentos administrativos;
Controlar conta corrente e poupanca com atualizacOes diarias, realizando conciliagGes;

Verificar e certificar a regularidade da documentacgdo (nota fiscal, recibos, boleto e outros) recebida pelo setor quando
efetuados pagamentos;

Efetuar depdsitos bancarios;

Solicitar cheques junto ao banco credenciado;
Preencher cheques para pagamentos;

Realizar pagamentos junto ao Banco credenciado;

Iniciar, acompanhar e finalizar processos concernentes as despesas de diarias e passagens para conselheiros, diretores,
funcionarios e eventuais colaboradores, providenciando o pagamento correspondente;

Iniciar, acompanhar e finalizar processos de jeton para diretores e conselheiros;

Acompanhar os processos de viagem para atividade de fiscalizagdo;

Solicitar ticket combustivel para abastecimento dos veiculos do CRMV-PI, controlando sua distribuicdo e estoque;
Encaminhar folha de pagamento dos funcionarios para o banco credenciado;

Retirar na JUCEPI as certiddes solicitadas;

Publicar editais, quando solicitado;

Emitir recibos e empenhos dentro das disposicoes legais;

Encerrar diariamente o movimento financeiro e remeté-lo a contabilidade, com todos os documentos comprobatorios;
Emitir relatorio mensal das atividades realizadas;

Despachar com Presidente e tesoureiro; e outras atividades correlatas.

Setores: JURIDICO E DiVIDA ATIVA
Funcionario: KAIKE (ESTAGIARIO)
Supervisdao: HELBERT (ASSESSOR JURIDICO)
Atividades desenvolvidas:

Compete ao Juridico em matéria de representagao judicial:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

Realizar assessoramento juridico no ambito Tributario, Administrativo, Trabalhista, Civel e Criminal;
Ajuizar e acompanhar execugoes fiscais;

Elaborar peticdo inicial, contestagdo, manifestagdo, incidentes e recursos judiciais;

Representar o CRMV-PI em audiéncias judiciais;

Emitir pareceres juridicos em processos relacionados aos funcionarios da autarquia;

Orientar na emissdo de pareceres em processos administrativos;

Elaboragdo pareceres em editais de licitagdo, contratos administrativos e convénios;

Assessorar internamente os Departamentos do CRMV-PI;

Assistir auditorias publicas (Unido, tribunal de contas e CFMV);

Compete ao Juridico em matéria de Divida Ativa:

)

Promover a inscricdo de débitos em divida ativa, dentro dos prazos legais;
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k)
1)

m)

p)

Elaborar relatorios;

Fornecer relacdo para publicar em Diario Oficial da Unido edital de notificacdo de inscricdo em divida ativa dos devedores
que se encontram em local incerto e ndo sabido;

Encaminhar a Geréncia para eventual exclusdo no sistema dos débitos ajuizados sobre os quais tenha sido proferida
sentenca extintiva da obrigagao;

Encaminhar informacoes a contabilidade para efeito de controle e escrituragdo contabil;

Elaborar peticdes iniciais de execucdo fiscal, instruidas com termo, certiddo de divida ativa, custas processuais
respectivas e outros documentos pertinentes;

Cumprir as normas legais e regulamentares do CFMV na matéria;

Setor: NEGOCIACAO
Funcionaria: TALITA
Supervisiao: EDUARDO
Atividades desenvolvidas:

Compete a Cobranca em matéria de recuperacao administrativa de créditos inadimplidos:

a)
b)
c)
d)
e)
d)
€)
f)

9)
h)
0

)]

k)
1)

Promover a recuperagdo de créditos;

Encaminhar correspondéncias, e publicar editais de cobranca;

Realizar acordos administrativos;

Participar de mutirdes de conciliacdo, judicial ou extrajudicial;

Comunicar a quitagdo, parcial ou integral, para efeito de suspensdo ou extingao de processos judiciais;
Cumprir as normas legais e regulamentares do CFMV na matéria.

Atualizar boletos;

Contatos via ligacdo e mensagens, atendimento presencial de negociacdo

Protesto em cartorio;

Insercdo de informagdes no CADIN;

Encaminhamento de empresas para cancelamento por estarem baixados quando verificado no processo de contato
para acordo;

Envio de lembretes de parcelas a vencer e vencidas;
Fazer recobranga de anuidades;

Atendimento afins a Setor de registros para orientacdo e ajustes de pendencias.

Setores: FISCALIZACAO
Funcionarios: RUANNA E THIAGO
Supervisdao: RUANNA

Atividades desenvolvidas:

Compete a Fiscalizagao Administrativa:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

9)
h)

Acompanhar os prazos dos Autos de Infracdo emitidos pelo fiscal, dando continuidade conforme resolucao;

Selecionar e analisar documentos, defesas, recursos, oficios e outros comunicados/correspondéncias da area de
Fiscalizagdo, examinando e registrando os dados necessarios a sua tramitagao;

Gerar Auto de Multa em conformidade com a legislacao;

Acompanhar prazos dos autos de multas expedidos, para que, depois de expirados, 0s processos sejam tramitados
conforme legislagdo;

Executar e acompanhar as publicacdes dos autos de multa;

Redigir oficios, memorandos, relatdrios e outros trabalhos administrativos da area de fiscalizagdo providenciando o
encaminhamento ao interessado;

Acompanhar/Controlar assuntos pendentes, solicitando aos departamentos envolvidos, a documentagdo pertinente, a
fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;
Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competéncia, sobre questdes relativas a Fiscalizacao que lhe
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)
)

sejam encaminhadas pela Diretoria.
Executar outras tarefas solicitadas por seu superior;

Cumprir o que estabelecem as Leis e Resolugdes do CFMV, Portarias, Estatuto, Resolugdes e Regimento Interno do
CRMV-PI.

Compete ao Fiscal:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

g)
h)

Preparar e analisar relatério de viagens anotando todas as informagOes necessarias para a atividade de fiscalizagdo,
consultando a Geréncia em caso de dulvidas;

Promover a fiscalizacdo na regido do Rio Grande do Norte, em rotas pré-definidas, identificando os estabelecimentos
que possuem e 0s que nao possuem registro no CRMV-PI, expedindo os documentos pertinentes e em conformidade
com a legislagao;

Conhecer as denuncias e promover diligéncias para apurar as irregularidades, encaminhando os resultados a
Presidéncia/Geréncia;

Verificar se o Responsavel Técnico estd devidamente inscrito no CRMV-PI, fiscalizando suas atividades nos
estabelecimentos;

Registrar as ocorréncias resultantes das fiscalizacbes em sistema especifico, preparando os processos administrativos,
abrindo e montando os processos, instruindo-os de maneira correta;

Encaminhar a Presidéncia/Geréncia relatoério da fiscalizagdo realizada;

Desempenhar todas as atribuicOes inerentes ao cargo de fiscal;
Prestar atendimento aos interessados nos assuntos de fiscalizacdo, de forma presencial ou por telefone.

Setor: PREGOEIRO, LICITACOES, COTACOES, CONTRATOS
Funcionario: ALEX (PREGOEIRO) E PEDRO (ESTAGIARIO)
Supervisao: EDUARDO

Atividades desenvolvidas:

Compete em matéria de pregoeiro:

Além de outras atividades correlatas, exercera as atribuicdes referidas na Lei 10.520/02, em especial as seguintes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Receber propostas e lances;
Analisar a aceitabilidade e classificacdo das propostas;
Habilitar e a adjudicar o objeto do certame ao licitante vencedor;

Decidir motivadamente a respeito da aceitabilidade da proposta classificada em primeiro lugar, quanto ao objeto e
valor;

Proceder a abertura do invélucro contendo os documentos de habilitagdo do licitante que apresentou a melhor proposta,
para verificacdo do atendimento das condigGes fixadas no edital, encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas;

Examinar as ofertas subsequentes e a qualificacdo dos licitantes se a oferta ndo  for aceitavel ou se o licitante
desatender as exigéncias habilitatérias, na ordem de classificacdo, e assim sucessivamente, até a apuracao de uma
que atenda ao edital;

Negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor nas situagdes previstas nos incisos XI e
XVI, do art. 4° da Lei 10.520/02.

Compete em matéria de licitagOes, cotacoes e contratos:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Apontar, com antecedéncia, a necessidade de realizacao de licitacdes, cotacbes e contratagdes por dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo;

Realizar, ex officio, os procedimentos preparatdrios para a realizagdo dos certames licitatdrios, condicionado o seu
prosseguimento a autorizacao do plenario e da presidéncia;

Autuar, instruir, dar andamento e fazer tramitar as licitagdes e cotagdes devidamente autorizadas pelo plenario e pela
presidéncia, submetendo os atos do processo a apreciacdo das autoridades e colhendo as respectivas assinaturas;

Elaborar editais de licitacdo, nas modalidades legais;
Realizar cotacdes, nos casos em que a Lei permitir;

Observar os procedimentos legais em matéria de licitagSes e contratos;
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9)
h)
i)

),

Controlar os prazos de vigéncia dos contratos e propor sua renovagao;
Fiscalizar a execucao dos contratos, isolada ou conjuntamente com outros departamentos;

Aplicar penalidades administrativas de adverténcia e multa nos contratos sob sua geréncia, limitada esta ao importe de
20% sobre o valor da fatura de servicos, sempre observado o direito a recurso administrativo;

Atestar notas fiscais.

Setor: ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Funcionario: MARCELO E TALITA
Supervisdo: TALITA

Compete em matéria de almoxarifado e patrimonio:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
)]

Controlar o uso de materiais, assegurando-se da suficiéncia do estoque;

Promover o levantamento dos itens, realizando pesquisas junto aos Departamentos integrantes da estrutura CRMV-PI,
com a finalidade de constatar a sua necessidade;

Manter os instrumentos de registros de entradas e saidas de materiais atualizados;

Supervisionar e controlar a distribuicdo racional dos materiais requisitados, promovendo os cortes necessarios, em
funcdo do consumo médio apurado, com a finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e/ou a
consequente ruptura de estoque;

Realizar Inventarios fisicos periddicos;

Controlar a utilizacdo de veiculos da autarquia, designando servidores para a utilizagdo dos mesmos para fins
institucionais;

Guarnecer, controlar o uso e avaliar constantemente as condigGes de conservagdo de bens mdveis e imdveis;

Apontar a necessidade da realizacdo de benfeitorias necessarias e Uteis nos imdveis da Autarquia, zelando pelo
patrimonio fisico da autarquia;

Zelar pela conservagao, limpeza e boa utilizacdo de bens e instalagdes;

Utilizagdo do SISPAT no patriménio.

Setor: COMUNICAGAO SOCIAL
Funcionarios: ROBERTA
Atividades desenvolvidas:

Compte em matéria de comunicacdo social:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Elaborar a redacdo, sintese, titulacdo, interpretacdo e correcao de matérias a serem divulgadas interna ou
externamente;

Liberar informacg0es a serem veiculadas pela imprensa;

Promover, conjuntamente com o suporte de informatica, a atualizagdo periddica do site do CRMV-PI e das contas da
Autarquia nas redes sociais, divulgando informacGes de interesse do publico;

Promover e participar dos eventos relacionados a medicina veterindria e a Zootecnia;

Realizar agbes comemorativas, como a entrega de prémios e a promocao do “Dia do Médico Veterinario” e o “Dia do
Zootecnista”;

Estudar, planejar, conceituar, conceber, criar, executar internamente, intermediar e supervisionar a execugao externa
e a distribuicdo de publicidade aos veiculos e demais meios de divulgagdo, com o objetivo de difundir ideias ou informar
o0 publico;

Confeccionar materiais;

Elaborar e atualizar, mediante aprovacdo da Presidéncia, com antecedéncia, o calendario anual de eventos e atividades
externas empreendidas pelo CRMV-PI, divulgando-o entre o pUblico e os funcionarios;

Intermediar o relacionamento com a imprensa e com a comunidade;
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)
k)

Elaborar relatdrios para avaliagdo e controle de resultados;

Realizar atos inerentes ao curso de graduagdo de nivel superior em Comunicagdo Social.

Setor: GABINETE
Funcionaria: VANESSA
Atividades desenvolvidas:

Tem atribuicbes de coordenacdo, direcdo e assessoramento, vinculado a diretoria do CRMV-PI, composto por cargo
comissionado, ao qual competira propor e implementar medidas deliberadas pela diretoria, mediante a edicdo de atos
administrativos, inclusive normativos, sempre com a anuéncia expressa da presidéncia, ressalvadas situagbes excepcionais e ad
referendum.

Compete ao Gabinete, em matéria de assessoramento administrativo:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Minutar resolugdes, portarias e outros atos normativos;

Assessorar diretores e conselheiros;

Analisar documentos, e sobre eles proferir parecer;

Requisitar documentos e diligéncias aos setores, funcionarios e diretores da Autarquia;
Proferir atos ordinatorios, “de ordem da presidéncia”, nos casos em que a legislagdo permitir;

Analisar relatdrios dos funcionarios;

Compete ao Gabinete, em matéria de otimizacdo de rotinas administrativas e expediente:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
1)

Coordenar a atuagdo dos funcionarios;
Determinar a realocacdo de funcionarios;
Requisitar aos funcionarios a execugdo de medidas de sua competéncia;

Reunir os demais funcionarios para, conjuntamente com estes, definir novas rotinas administrativas e otimizar os
trabalhos;

Gerir a agenda de atividades da diretoria e conselheiros;
Realizar, juntamente com a diretoria, planejamento estratégico e relatérios de gestao, ouvindo a contabilidade;
Prestar auxilio administrativo aos diretores e conselheiros em reuniGes, ou fora delas;

Guarnecer, conservar e divulgar entre diretores, conselheiros e funcionarios, os principais precedentes de julgamento
dos plenarios do CFMV e do CRMV-PI;

Orientar diretores e conselheiros sobre como elaborar pareceres, oficios, e outros documentos oficiais, inclusive
fornecendo-lhes modelos e materiais em que possam fundamentar sua atuagao;

Triar documentos enderecados aos diretores, encaminhando-os para despacho;

Expedir documentos internos e externos de ordem da presidéncia, em matérias de sua competéncia;
Minutar correspondéncias oficiais;

Elaborar atas de reunides plenarias e de diretoria;

Atestar, em carimbo proéprio, as decisdes tomadas nas reunides, apds sua realizagao, conforme registro em ata bem
como atestar, em carimbo proprio, as decisdes ali tomadas apds a sua realizacdo;

Conducao dos processos éticos profissionais.
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Nosso organograma pode ser acessado através do nosso site: https://crmv-pi.org.br/organograma/
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