Servigo Publico Federal
Conselho Federal de Medicina Veterinaria

PORTARIA 122/2023 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 29 de dezembro de 2023

A PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA (CFMV), no uso das atribuigdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 17, da Lei n2 5.517, de 23 de outubro de 1968, combinadas com os incisos VI e XXV do art. 72
do Regimento Interno do CFMV, aprovado pela Resolugdo n2 856, de 30 de margo de 2007, e com as ResolugGes
CFMV n2 1204, de 25 de janeiro de 2018, e n? 1587, de 21 de dezembro de 2023;

RESOLVE:

Art. 12 Nomear Maria Conceigdo Cruvinel, empregada efetiva do CFMV, matricula n2 0305, inscrita no CPF sob n?
524.663.***-34, para o emprego comissionado de Assessora Administrativa do CFMV.

Paragrafo Unico. A remuneragdo para o exercicio do emprego comissionado citado no caput deste artigo sera de
RS 12.000,00 (doze mil reais), observado o disposto no artigo 42 da Resolu¢do CFMV n2 1204, de 25 de janeiro de
2018.

Art. 22 As atribuicbes da Assessora Administrativa nomeada por esta Portaria, sem prejuizo de outras que
venham a ser fixadas, sdo:

| — assessorar e prestar o apoio administrativo e logistico as atividades da Superintendéncia Executiva do CFMV;

Il - gerenciar a agenda do Superintendente Executivo, inclusive marcar reunides, coordenar compromissos e
confeccionar Notas de Reunides e outros documentos relacionados;

Il - preparar documentos, relatdrios e apresentagGes para reunides e eventos;

IV - lidar com correspondéncias, e-mails e telefonemas, inclusive filtrar informacg&es e direcionar consultas para os
setores apropriados;

V - manter um fluxo eficiente de comunicagdo;

VI - planejar e coordenar viagens, inclusive reservas de passagens, hospedagem e itinerarios, bem como aspectos
operacionais relacionados a controle de cartdes de embarque e relatérios;

VII - organizar e arquivar documentos fisicos e eletronicos, de modo a garantir facil acesso sempre que necessario;
VIl - preparar e revisar atos;

IX - receber visitantes e Ihes garantir experiéncia positiva;

X - atender telefonemas e direcionar chamadas para os destinatarios apropriados;

XI - manter a confidencialidade de informagdes sensiveis e garantir a seguranga dos dados.

XIl - organizar e coordenar reunides, inclusive a preparagao da sala, distribuicdo de materiais e registro de atas;

Xl - confeccionar extratos de Atas das ReuniGes, assegurar a correta e eficaz distribuicdo e enderegamento aos
destinatarios, monitorar e contribuir para o cumprimento das deliberagdes registradas nas Atas e reportar ao
Superintendente Executivo os incidentes eventualmente existentes;

XIV - lidar com questdes operacionais e administrativas;

XV - colaborar no gerenciamento de projetos;



XVI - gerar relatdrios para avaliar a eficacia e a eficiéncia das operagoes;

XVIl - pronunciar-se em processos administrativos do CFMV sempre que solicitado pelo Superintendente
Executivo;

XVIII - garantir que as atividades do CFMV estejam em conformidade com a legislagdo de regéncia;
XIX — desempenhar outras atribuicdes que Ihes sejam delegadas pela respectiva chefia.
Art. 32 Esta Portaria entra em vigor em 02 de janeiro de 2024.

Art. 42 Cumpra-se dando ciéncia a Geréncia Administrativa para publicagdo no Didrio Oficial da Unido e a
Geréncia de Comunicagdo para disponibilizagdo na Intranet, no Boletim Informativo Interno e no Portal do CFMV.

ANA ELISA ALMEIDA
Presidente do CFMV
CRMV-BA n2 1012

Documento assinado eletronicamente por:
= Ana Elisa Fernandes de Souza Almeida, PRESIDENTE DO CFMV - FGSUP - CFMV, em 29/12/2023 11:51:47.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 29/12/2023. 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:

Codigo Verificador: 238374
Codigo de Autenticagdo: c¢7586831ca

( C F MV SIA TRECHO 3 Lotes, 145/155, Setor de Industria e Abastecimento, Brasilia / DF, CEP 71200-037
SISTEMA CFMV/CRMVs



	Documento assinado eletronicamente por:

