SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PORTARIA CRMV-RJ N° 62/2015.

Ementa: Dispbe sobre o Protocolo de documentos
no ambito do CRMV-RJ.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO (CRMV/RJ), no exercicio de suas atribuicbes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO que o CRMV-RJ recebe um volume consideravel de correspondéncias
e documentos que necessitam de devido tratamento e estes documentos e processos
refletem as atividades da Autarquia e sdo de extrema importancia, pois servem para a
tomada de decisbes, como fontes de provas, garantias e direitos;

CONSIDERANDO o aprimoramento da gestao da instituicéo;

RESOLVE:

Art. 1°. O Setor de Protocolo, que integra o Setor de Atendimento, € a base Unica de
recebimento, protocolo e distribuicdo de correspondéncias e documentos recebidos na
Sede ou nos Escritérios Regionais do CRMV-RJ.

Paragrafo Unico. Por meio das atividades do Setor de Protocolo, apoiadas num sistema

operacional eletrbnico, € que se tornam possiveis a consulta e a localizacdo de
documentos que tenham sido encaminhados.

Art. 2°. O responsavel pelo Protocolo sera funcionario lotado no Setor de Atendimento e
Protocolo.

Paragrafo unico. No caso dos Escritérios Regionais, o responsavel sera um dos
funcionarios lotados na respectiva unidade.

Art. 3°. S&o atribuicdes do responséavel pelo Protocolo:
I.  Receber as correspondéncias e documentos encaminhados ao CRMV-RJ.

II. Identificar as correspondéncias e documentos recebidos e verificar se estdo
dirigidos ao CRMV-RJ.

a. E importante ressaltar que documentos oficiais estdo destinados ao cargo do
destinatario e ndo a pessoa que o ocupa.

lll.  Proceder a analise documental, que tem por objetivo dar forma adequada e
representar convenientemente a informacéo contida no documento de modo que se
obtenha o méximo de informacao para registro no Sistema de Protocolo.

IV. Havendo anexos e apensos, se eles correspondem ao declarado.

V. Registrar as informagbes no Sistema de Protocolo, tempestivamente e fazer a
impressao da etiqgueta com o cédigo de barras para fixar no documento.

VI.  Dar pronto encaminhamento do documento ao destinatario.

Art. 4°. As formas de recebimento de correspondéncias e documentos sao as seguintes:
|. Balcdo de Protocolo: Quando as correspondéncias e documentos sao entregues
diretamente no balcdo da sede ou escritorio regional do CRMV-RJ.
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a. Quando houver recibo, o funcionario recebera o documento, procedera a
conferéncia comparando com a descrigdo contida no recibo. Se confere,
atesta o recebimento assinando e identificando com carimbo, nome e
matricula legiveis e devolve o recibo ao portador. Caso contrario, devolve.

b. Este procedimento devera ser feito no ato do recebimento, ndo podendo ser
feito posteriormente.

II.  Servicos dos Correios: Quando as correspondéncias e documentos sdo recebidos
por meio de sedex, carta, telegrama, encomenda, etc.

lll.  Correio Eletrénico: Mensagem ou documento enviado por meio eletrénico para os
setores do CRMV-RJ, que fardo a impressdo e encaminhardao ao balcdo de
Protocolo.

IV. Fax: Utlizado para o envio antecipado de documentos, ndo desobrigando o
encaminhamento a seu tempo, do documento original, salvo casos de dispensa
pela Diretoria Executiva.

Paragrafo unico. Apdés o recebimento da documentacdo, independente da forma de
entrega, deve ser feito o registro de seu conteudo no Sistema de Protocolo.

Art. 5° A triagem de correspondéncias, que consiste na verificacdo prévia da
documentacédo que sera protocolada, obedecera aos seguintes procedimentos:
I.  ApOs verificacdo das informacdes no envelope, verificar a possibilidade de abertura
do mesmo.
a. Por medida de seguranca e para fins comprobatorios, os envelopes devem
ser guardados junto aos respectivos documentos.
II.  N&o podem ser abertos:
a. Correspondéncia particular;
b. Correspondéncia, processo ou documento confidencial;
c. Correspondéncia, processo ou documento de carater licitatério.
lll.  Verificar os documentos que possuem prazos e Sao urgentes.
a. Os documentos e processos de carater urgente terdo tratamento
preferencial, com encaminhamento imediato.
IV. Registrar as informagdes no Sistema de Protocolo, tempestivamente, fazer a
impressao da etigueta com o cédigo de barras e fixar no documento.
V.  Dar pronto encaminhamento ao destinatério.

Art. 6°. A comunicagdo entre os setores do CRMV-RJ serdo tramitadas através de
Memorando, que ndo séo protocolados e ndo necessitam estar envelopados.

Art. 7°. Esta Portaria entre em vigor nesta data e revoga as disposi¢cdes em contrario.

Rio de Janeiro, 23 de julho de 2015.

Méd. Vet. Cicero Araujo Pitombo
Presidente
CRMV-RJ n° 3562
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