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

PORTARIA CRMV-RJ N° 77/2016.

Ementa: Dispbe sobre o controle e acompanhamento de mensagens
enviadas ao CRMV-RJ atraveés de correio eletrénico (“e-mail”).

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO (CRMV-RJ), no exercicio de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de controle e acompanhamento do grande volume de
mensagens recebidas através de correio eletronico (“e-mail”) pelo CRMV-RJ;
CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento do sistema de informacdo interna e
externa do CRMV-RJ, com a criagdo de um sistema de informacdo que permita o
acompanhamento pelo emitente das mensagens eletronicas;

CONSIDERANDO a Portaria CRMV-RJ n° 62/2015, que dispbe sobre protocolizacdo de
documentos no a&mbito do CRMV-RJ;

CONSIDERANDO o propésito de aprimoramento do processo de gestdo da instituicao;

RESOLVE:

Art. 1°. Criar regras para o controle e acompanhamento de mensagens enviadas ao CRMV-RJ
através de correio eletrénico (“e-mail”).

Art. 2°. As mensagens recebidas por correio eletrénico (“e-mail”), por todos os setores, que ndo
sejam passiveis de resposta imediata ao emitente e que justifiquem a necessidade de
protocolo, deverdo ser impressas e encaminhadas ao Setor de Protocolo do CRMV-RJ, com 0s
devidos anexos, quando houver.

Art. 3°. Cabera ao Setor de Protocolo as seguintes agoes:
|. Efetuar o registro das informac¢des contidas na mensagem no Sistema Eletronico de
Protocolo do CRMV-RJ;

II.  Imprimir a etiqueta com codigo de barras e afixar na mensagem impressa,;

[ll.  Transmitir mensagem eletrénica (“e-mail”) ao emitente, acusando o recebimento da
mensagem e informando o niumero de protocolo que esta foi registrada, a data e o setor
para o qual foi destinado;

IV. Encaminhar a mensagem impressa e protocolada ao setor de destino;

V. Garantir o sigilo das informacdes do emitente, quando solicitado, e informar a este da
impossibilidade de acompanhamento da tramitacao interna, em razao do sigilo.

Art. 4° O chefe do setor ou outro funcionario, quando ndo houver chefia, ao receber a
mensagem protocolada devera dar o devido encaminhamento a mesma e, no menor prazo
possivel, informar ao emitente a solugédo para o caso apresentado.

Art. 5°. O setor responsavel pela finalizacdo do caso devera enviar resposta ao emitente
(quando identificado), lancar as informacdes no Sistema Eletrénico de Protocolo (tramitar) e
arquivar o processo.

Art. 6°. Esta Portaria entre em vigor nesta data e revoga as disposi¢cdes em contrario.
Rio de Janeiro, 27 de setembro de 2016.
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