


XIV. Organizar arquivos físico e digitais, mantendo-os em ordem;

XV. Organizar, preparar e controlar os arquivos e/ou pastas, referentes às resoluções, circulares, ofícios, fluxos de

processos e outros documentos;

XVI. Orientar, acompanhar, designar atividades dos estagiários do setor;

XVII. Prestar informações ao público em geral, pessoalmente, por telefone, e-mail ou chats eletrônicos,

orientando-se em suas solicitações, solucionando assuntos diversos ou encaminhando a chefia imediatamente

superior, quando fugir à sua competência;

XVIII. Proceder à análise dos documentos de rotina da sua área, conferindo a exatidão a partir das normas

vigentes;

XIX. Proceder à protocolização de documentos e encaminhá-los aos setores competentes devidamente instruídos;

XX. Quando necessário, promover a guarda de documentos e a sua remessa ao arquivo físico, selecionando

aqueles que periodicamente destinam-se à incineração, de acordo com as normas que regem a matéria;

XXI. Realizar rotinas administrativas no âmbito do CRMV-TO, planejando e organizando os serviços

considerando as características da autarquia, bem como os recursos disponíveis;

XXII. Receber, conferir e organizar o material de expediente providenciando o controle de estoque adequado às

necessidades;

XXIII. Receber, preparar, controlar, emitir guia de malote e enviar malotes;

XXIV. Redigir memorandos, ofícios, relatórios, atas, pareceres e formulários, quando necessário;

XXV. Registrar as atividades realizadas e dados estatísticos para a elaboração de relatórios, mapas e quadros

demonstrativos mensal e anual;

XXVI. Subsidiar a elaboração de planos, programas, projetos, atividades, ações e pesquisas relacionados ao seu

setor de lotação;

XXVII. Ter conhecimento das normas, bem como das suas atualizações e auxiliar na execução e implantação de

normas, regulamentos e manuais no âmbito do Sistema CFMV/CRMV-TO;

XXVIII. Tratar com educação e presteza os profissionais e empresas que buscam os serviços da autarquia;

XXIX. Zelar pelos equipamentos de sua unidade de trabalho, comunicando defeitos, solicitando consertos e

manutenção preventivas para assegurar-lhes perfeitas condições de funcionamento.

Art. 3° - A remuneração mensal será de R$ 1.934,00 (um mil e novecentos e trinta e quatro reais), conforme

previsto no Anexo 01 da Resolução CRMV-TO nº. 45, de 23 de fevereiro de 2023.

Art. 4º - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicação, com efeitos a partir de 04 de março de 2024.

Gabinete da Presidência, em Palmas 3 TO, aos 05 dias do mês de março de 2024.

Méd. Vet.  Nilda Francisco Costa

Presidente em Exercício do CRMV-TO
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