Servigo Pablico Federal
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DE GOIAS

RESOLUCAO CRMV-GO N° 508, DE 12 DE SETEMBRO DE 2017.

Dispdem sobre a normatizagio das
atribuicbes e os requisitos de
ingresso para os cargos de Auxiliar
Administrativo e Auxiliar Técnico
de Informatica.

O Conselho Regional de Medicina Veterindria do Estado de Goias
(CRMV-GO), no uso da atribui¢do que lhe confere as letras “d”, “h” e “r” do artigo 4°
do Regimento Interno baixado pela Resolugdo n® 591 de 26 de junho de 1992, do
egrégio Conselho Federal de Medicina Veterinaria — CFMV:

CONSIDERANDO o entendimento do Supremo Tribunal Federal de que
os Conselhos de Fiscalizagdo Profissional tém natureza Autdrquica, quando do
julgamento da ADIN 1717-6;

CONSIDERANDO o disposto no art. 37° incisos I, II, IIl e IV da
Constitui¢do Federal de 1988,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 1°, da Resolugdo CFMV n° 901,
de 9 de fevereiro de 2009;

RESOLVE,

Art. 1° - Instituir e normatizar as atribuigdes e requisitos basicos para o
cargo de Auxiliar Administrativo:

I — Constitui requisito bédsico para o exercicio da fun¢do de Auxiliar
Administrativo, possuir certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso nivel
médio (antigo 2° grau), fornecido por institui¢io de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacéo.

IT — Constitui atribuigdo da fung¢do de Auxiliar Administrativo: Manter
organizado o seu ambiente de trabalho. Operar microcomputador, maquina
fotocopiadora e fax. Controlar o protocolo de documentos. Tratar documentos: enviar,
receber e distribuir os documentos, classificar os documentos internos e outros
documentos recebidos, arquivar documentos internos, conforme procedimentos
estabelecidos, fazer a manutengdo e controle de arquivo documental. Realizar e
acompanhar procedimento de compras e licitagdes; Fiscalizar a execugdo de contratos.
Prestar apoio logistico: controlar a entrada e saida de materiais permanentes e de
consumo da autarquia, zelar pelo patrimoénio do CRMV-GO, etiquetar e selar jornal,
revistas ¢ outros documentos necessdrios. Acompanhar processos administrativos:
verificar prazos estabelecidos; localizar processos; atualizar sistema de cadastro.
Expedir documentos oficiais e internos. Atender usuérios presenciais ou a distancia:
fornecer informagdes, identificar a natureza das solicitagdes dos usudrios, atender
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fornecedores. Responsabilizar-se por numerarios e prestar contas. Executar rotinas de
apoio na drea de recursos humanos. Executar rotinas de apoio na drea orgamentdria e
financeira. Secretariar reunides e outros eventos. Participar da elaboragdo de projeto
referente a melhoria de servigos da autarquia. Excepcionalmente, executar outras
tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou de acordo com as particularidades ou
necessidades da autarquia, inclusive servigos externos.

Art. 2° - Instituir e normatizar as atribui¢des e requisitos basicos para o cargo
de Auxiliar técnico de informatica:

I — Constitui requisito basico para o exercicio da fungdo de Auxiliar técnico de
informatica, possuir certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso nivel
médio (antigo 2° grau) fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educag¢do mais curso técnico em informética reconhecido.

II — Constitui atribuigdo da fun¢do de Auxiliar técnico de informatica: Manter
organizado o seu ambiente de trabalho; operar microcomputador, maquina
fotocopiadora e fax; controlar o protocolo de documentos com destino interno e externo;
fiscalizar a execugdo de contratos, expedir documentos oficiais e internos; atender
usudrio presencial ou a distdncia (telefone, e-mail, fax etc.); fornecer informagdes,
responsabilizar-se por numerarios e prestar contas; instalar equipamentos de audiovisual
para eventos e reunides; executar manuten¢do de computadores, impressoras e
roteadores; instalar software para computadores, impressoras € scanners; instalar e
realizar manutengdo de redes locais de computadores; instalar, configurar, e monitorar
sistemas operacionais de redes locais (servidores); desenvolver e organizar elementos
estruturais de sites; criar infograficos; criar layouts de design grafico; atender telefone;
zelar pelo patriménio do CRMV-GO; excepcionalmente, executar outras tarefas
compativeis com as previstas no cargo e/ou de acordo com as particularidades ou
necessidades da autarquia, inclusive servigos administrativos internos e externos.

Art. 3° Esta resolugfo entra em vigor nesta data.

Art. 4° - Ficam revogadas todas as disposi¢8es em contréario.

Cumpra-se e dé ciéncia.
Sala do Plenario, aos doze dias do més de setembro do ano de dois mil e

dezessete.
{/, el e tas -
Benedito 61as de Ollvelra Fllh}) Roséinggla De Oliveira Alves Carvalho
Presidente Secretdria-Geral
CRMV-GO 0438 CRMV-GO 2316
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