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Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Rio Grande do Sul
PORTARIA N° 36 de 09 de abril de 2018.

Ementa: Determina que funciondrio lotado ao “Secretariado do
Gabinete da Presidéncia” a responsabilidade pelo “protocolo
digitalizado de receptivo e de despacho do Gabinete da Presidéncia
do CRMV-RS" — ndo sendo aceito o trinsito de documentos
dirigidos ao Presidente, Vice-Presidente, Tesoureiro, Secretdria-
Geral e servidores vinculados ao Gabinete da Presidéncia de outra
forma ou padrdo; e dd outras providéncias, quanto a digitalizacdo
e _registro de “Protocolo Geral de Requerimentos™ ¢ “Protocolo
Geral de Documentos” e de “Protocolo Geral e Registro de
Processos Administrativos”, ante a Secretaria Geral e Secretarias
Regionais do CRMV-RS.

O Presidente do Conselho Regional de Medicina Veterindria do Estado do Rio Grande do Sul, no
uso de suas atribuigdes regimentais, de conformidade com o artigo 11, letra "a", “b”, “i” e "m",
da Resolugio 591, de 26 de junho de 1992 do Conselho Federal de Medicina Velerindria;

- Considerando — o Art.37 da CF/88: “Art. 37. A administracdo piiblica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também,
ao seguinte: (Redacao dada pela Emenda Constitucional n” 19, de 19985)7;

- Considerando a necessidade de determinar-se forma _isonbémica no _trato _dos documentos
através do “Secretariado do Gabinete da Presidéncia”, evitundo-se a pessoalidade quanto as
rotinas de tramite no Gabinete da Presidéncia; assim como, no “Protocolo Geral” da
“Secretaria Gera”l e das “Secretarias Regionais™ do CRMV-RS, de forma associada e
sistémica;

- Considerando a necessidade do registro dos PA’s (processos administrativos) com transito ou
origem no Gabinete da Presidéncia por seus Membros; assim como, no “Protocolo Geral da
Secretaria Geral” e “Protocolo nas Secretarias Regionais do CRMV-RS”, para fins de
obediéncia da Lei 9.784/99, art.22, §1°, §2°, §3° e §4° sempre com utencdo ao prescrito quanto
ao prazo de 5 (cinco) dias do art.24 da mesma Lei, para evitar ao servidor piblico a
desobediéncia ou prevaricacdo ao ndo atender e encaminhar decisdo ou despacho em qualquer
processo administrativo; como previsto ao art.48, da mesma Lei 9.784/99. Poderd a autoridade
competente requerer 30 (trinta) dias para emanar decisdo deliberativa em processo
administrativo, na forma do art.49 da mesma Lei 9.784/99; sendo impossivel o encaminhamento
de processo administrativo ao protocolo ou mesmo, simples requerimento, sem a devida
motivacdo, indicacido de fatos e/ou fundamentacdo juridica, legal, doutrindria ou
Jurisprudencial, na forma do art.50, “in totum” da mesma Lei.

- Considerando o que determina o Decreto 9.094/17 da desburocratizagdo, em especial, quanto
ao art. 1% I, IV, V e VI combinado com “in fine” Art.8° — no que tange a utilizacdo de solugoes
tecnoldgicas que simplifiquem e tragam economicidade aos processos administrativos, a serem
protocolados na forma digital ou nao digital, seja através do Secretariado do Gabinete da
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Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Rio Grande do Sul

Presidéncia, assim como no Protocolo Geral da Secretaria Geral ¢ Protocolo nas Secretarias
Regionais do CRMV-RS;

- Considerando que o art.2° do Decreto 9.094/17 da desburocratizacdo, determina que
“documentos comprobatorios de regularidade da situagdo de usudrios ef/ou cadastros do
Servico Piiblico Federal da Administracdo Direta e Indireta sdo de obrigacdo de obtencdo do
orgdo que deles precise”, é de obrigacdo do Servigo de Protocolo do Secretariado do Gabinete
da Presidéncia, assim como no Protocolo Geral da Secretaria Geral e Protocolo nas Secretarias
Regionais do CRMV-RS, exigir que servidores e setores desta Autarquia Federal remetam ao
Gabinete da Presidéncia seus requerimentos ou processos, devidamente instruidos pela
documentagdo necessdria, as finalidade pretendidas ante a Presidéncia, ressalvadas as excegdes
na forma da Lei devidamente justificadas;

- Considerando que os requerimentos dirigidos ao Gabinete da Presidéncia e ao Protocolo
Geral da Secretaria Geral e Protocolo nas Secretarias Regionais do CRMV-RS devem atender
ao art.5° do Decreto 9.094/17 da desburocratizagdo, e ndo havendo disposi¢do em contrdrio, os
servicos requeridos ante aos setores deste CRMV-RS e ao seu Gabinete da Presidéncia terdo a
garantia do exercicio de cidadania por gratuidade de atos necessdrios, sempre que d Lei ndo o
proibir.

- Considerando que em obediéncia ao inciso III, do mesmo art.5°, do Decreto 9.094/17, ¢
nroibida a recusa de protocolo, por qualquer servico de protocolo ante a setor, ou chefia, ou
servidor do CRMV-RS; devendo a autoridade destinada do protocolo, ou mesmo o proprio
servico de protocolo, despachar informagdo e orienta¢do necessdria, indicando a parte
interessada qual deva ser o andamento correto e autoridade competente ao requerimento
pretendido pelo pedido ou pelo processo;

- Considerando o que determina o art.7° do Decreto 9.094/17 da desburocratizagdo, e na forma
do art.84, caput ¢ inciso IV e VI, alinea “a”, da CF/88, “ndo deve ser exigido documento
comprobatério de fato notoriamente conhecido”, ou “jd comprovado por apresentacdo de
documento em cdpia, com conferéncia no original por servidor puiblico federal”; mesmo que
pelo préprio interessado ou mesmo se for possivel comprovar por informagdo vdlida constante
em oufro ou no mesmo processo administrativo jd conhecido pelo CRM V-RS, o que deve ser
comprovado por copia digital ou ndo;

- Considerando o que determina o art.8° do Decreto 9.094/17 da desburocratizagdo. quanto a
requerimento de informagdes complementares ou solicitagdo de esclarecimentos, a comunicda¢do
entre o interessado e a Administragdo Piiblica como um todo, nesta Autarquia Federal, poderd
ser feita por qualquer meio registrado e expresso, preferencialmente, eletronico — como e-mail
ou arquivos digitalizados;

- Considerando que havendo fundamentada e expressa diivida, pelo Protocolo ou pela
Autoridade a que se destina o requerimento; no documento, na comprovagdo o no processo
administrativo como um todo; de que a prova, fundamento, ou documento de registro
apresentados na sua forma digital, ou em confere com o original, ndo representem a verdade dos
fatos, deve imediatamente, o servidor de Protocolo, implementar registro de divida por
despacho ao mesmo documento ou processo, respondendo por excessos, se por desatengdo ou
omissdo, registrar ditvida sem fundamentagdo; da mesma forma, respondendo pela desatencao
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se ao perceber de erro claro ou total falta de boa-fé ou falta de fé-piiblica, tenha permitido
andamento de processo administrativo ou protocolo;

- Considerando que o art.9° do mesmo Decreto 9.094/17 de desburocratizacdo dispensou
reconhecimento de firmas e autenticacdo de copias para documentos expedidos em territdrio
nacional; e na forma do art.10 do mesmo Diploma Legal, havendo requerimento ou pedido. ¢
obrigacdo do_servidor de Protocolo, por meio de comparacdo da copia _com o documento
original, certificar a_apresentacdo de “confere com original” na cdpia, estando dispensado de
assim proceder, se o documento simples ou cdpia, for apresentado por outro servidor piiblico
que tenha fé-piiblica, pela condicdo de sua lotagdo ao Servigo Publico Federal, conforme
determina o art. 1°, inciso I do Decreto 9.094/17;

- Considerando que a Constitui¢do Federal no seu art. 59 determina que Decretos normas
superiores a Resolugdes.

- Considerando que o artigo 84 da CF/88, em seus incisos IV ¢ VI, determinam que o
Presidente da Repiiblica é o chefe hierdrquico de todo administrativo piblico federal, da
administragdo direta ou indireta;

- Considerando que o Sistema CFMV/CRMVs ndo estd sujeito as Portarias do Ministério da
Fazenda, por tratar-se de Autarquia Federal andmala e excéntrica, instituida pela Lei 5.517/68,

e garantida somente sua natureza de direito piblico apss ADIN n°1.717 - STF, publicada em
2840372003,

- Considerando ainda, o que dispde o art.36 da Resolu¢do CFMV 591/92, o protocolo ¢ o
processamento do protocolo devem se dar com a devida instrugdo, ante ao Protocolo Geral ou
do protocolo do Secretariado do Gabinete da Presidéncia; assim como, ante ao Protocolo Geral
da Secretaria Geral e ante ao Protocolo nas Secretarias Regionais do CRMV-RS, com posterior

encaminhamento, devidamente instruido na origem, para o competente despacho da Autoridade
Competente;

Resolugdo CFMV n.° 591/92:

Art. 36. A correspondéncia, processos, proposigdes,
defesas, recursos, reclamagdes e demais documentos
recebidos pelos CRMVs serdo protocolizados pelas
respectivas Secretarias e encaminhados, devidamente
instruidos, para o competente despacho presidencial.

Resolve:

Art. 1° - Institui-se o Protocolo Geral digitalizado do CRMV-RS, sem prejuizo do presencial e
fisico jd existente, A ser realizado sob responsabilidade e gestdo da Secretaria Geral do CRMV-
RS ¢ diante dos mesmos servidores ja vinculados a rotinas de protocolo.

I — Deve a Secretaria Geral, além de realizar no seu espago administrativo o Servigo de
Protocolo: também instituir “Posto de Atendimento”, em local mais apropriado, proximo a
entrada da sede do CRMV-RS e com livre circulag@o.

Il — Também ser4 instituido, servico de protocolo por “Posto de Atendimento” aos cxpedicntes
administrativos As Secretarias Regionais interiorizadas no Estado do Rio Grande do Sul, , em
local mais apropriado, préximo a entrada da sede do CRMV-RS e com livre circulago.
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Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Rio Grande do Sul

§1° — Todo o servico de protocolo deverd ter cOpia digitalizada nos computadores do
servico de informdtica e com acesso garantido das serventias computadorizadas do CRMV-RS.
Devendo cada protocolo ser numerado ¢ sucedido em niimeros inteiros positivos, scguidos do
ano. data e hordrio, local e servidor responsdvel pelo protocolo com indicagio do local da
origem; bem como o requerente com nome, RG e CPF: acrescido de endereco se nao for
servidor.

§2° - O servigo de protocolo serd realizado, preferencialmente, através de documentos
digitalizados; a exceg¢do de que no local do protocolo ndo exista recursos para realizar a
digitalizagao.

I - O servidor que receber o documento, em original, deverd digitaliza-lo; porém, se o
receber diretamente digitalizado, poderd exigir a apresentagdo do original se a qualidade da
digitalizagao ou a forma do documento ndo satisfizer a seguranca minima de semelhanca a
documento da espécie, ou se justificar a auséncia de boa-fé do requerente ou do documento.

I - Se o documento digitalizado for enviado por outro servidor piblico [ederal, por e-
mail funcional, ou de outra reparti¢io federal ou piblica, serd recebido como original - sem
outras prerrogativas, pois a responsabilidade e a fé-puiblica vincula-se ao servidor remetente.

§3° - Ao lazer-se protocolo, o servidor terd que, obrigatoriamente, reter copia do arquivo
digital formado pelo ato do protocolo em seu equipamento; tanto quando o proprio servidor
digitalizar aquilo que receber, ou mesmo quando receber ji digitalizado e/ou por e-mail.

[ - A pasta arquivo referente 4 guarda desta informagdo digitalizada pelo respectivo
protocolo deverd ser guarnecida, por no minimo cinco (5) anos, sc for de natureza [iscal ¢ por trés
(3) anos, se de natureza administrativa, no sistema de arquivo digital do agente que recebeu o
protocolo.

II - Somente poderd, o servidor, agente que recebe o protocolo, concluir o protocolo, ap6s
ter a certeza que registrou no sistema e obteve nimero de protocolo — com as devidas
informagdes — e apos deve, o agente piblico do conselho, registrar o niimero do protocolo que
fez no sistema do CRMV-RS do pedido com seus respectivos documentos digitalizados, ¢
registrar aos seus documentos em arquivo préprio, digital ou digital e fisico.

ITI - 0 agente do protocolo, servidor piblico federal, ao receber um documento ou pedido,
e realizar sua digitalizagiio, concede imediata fé-pablica a versdo digital, sem a necessidade do
carimbo de confere com o original, pois a conferéncia se dd pelo ato de escanear/digitalizar o
documento original ou receber digital por e-mail em boa-fé ante o remetente; se serventia do
CRMV-RS receber documento ou requerimento ja digitalizado por outro servidor ptiblico, tem o
mesmo efeito que ter o original em maos para comparagao.

[V- Se em protocolo receber o servidor do CRMV-RS requerimento ou documento
impresso, e optar por ndo digitalizar, terd que fazer duas cépias, carimba-las com “confere com o
original” e arquivar junto com o pedido, guardando uma cOpia impressa em arquivo proprio e
remetendo a outra cOpia impressa para o setor competente 2 atender o requerimento ou a dar
continuidade ao processo administrativo. Sendo que o setor competente quanto receber o
documento terd que o protocolar em digitalizagao como ja epigrafado neste texto legal.

Art. 2° - Em alen¢do ao art. 36 da Resolugdo 591/92, todo documento, correspondéncia,
processo, proposi¢iio, defesa, recurso, reclamacdo ou outro documento; acompanhado de
requerimento ou ndo; serdo protocolizados.

I — O protocolo sempre deverd conter e ser instruido na origem, com fatos e motivagao da
pretensido do requercnte do protocolo.

Il — O requerente do protocolo deverd, obrigatoriamente, ser identificado; ou por sua
designacdo funcional, se servidor; ou pela qualificac@o do cidaddo requerente.
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Pardgrafo Unico — néo se deixard de receber protocolo por nenhuma razio, entretanto, se
ausente requisito de qualificagao, base legal, ou motivacdo, deverd o agente do protocolo do
consetho, apés receber, informar por escrito, mesmo que na forma digital ao requerente do
protocolo, a auséncia dos requisitos necessdrios ao andamento do protocolo realizado — que
deverd, mesmo com falta de documentagio e requisitos, acrescido da devida comprovagio da
explicagdo e/ou instrugiio dada pelo agente do protocolo ao requerente do protocolo — ser

encaminhado ao 6rgdo ou setor capaz de conhecer do processo administrativo ou requerimento da
parte interessada. se possivel.

Art. 3° - Nio se processario protocolos apresentados sem a devida seguranca juridica de
qualifica¢do completa do requerente do protocolo; bem como, do requerente do servico publico
por rotinas administrativas inerentes ao que for protocolizado. Nio serdo respondidos protocolos
em lingua estrangeira ou propostos em desacordo aos limites da legislacdo vigente.

Pardgrafo Unico — A excegdo da prética por servidor pablico do servico publico federal, o Servigo
de protocolo ndo receberd, para remessa por malote itens, coisas e outros documentos que
possam ser enviados para outro setor ou servidor desta autarquia federal.

Art. 4° - Todo documento encaminhado pelo protocolo geral do CRMV-RS ou por seus
servidores, dirigido ao Gabinete da Presidéncia, Presidéncia, Diretoria Exccutiva ou Plendrio, ou
para seus Conselheiros, serd de competéncia exclusiva e finalistica do Protocolo do Gabinete da
Presidéncia.

I - O protocolo do Gabinete da Presidéncia se dard através do servidor lotado no Secretariado do
Gabincte da Presidéncia.

II - Serd de competéncia do Setor de TI do CRMV-RS, criar sistema de protocolo informatizado
ou aprimorar o existente, i semelhanca do Protocolo Geral, exclusivo ao servico de Protocolo do
Gabinete da Presidénci; assim como as Secretarias Regionais do Estado.

III - O protocolo do Gabinete da Presidéncia funcionard a semelhanca do Protocolo Geral e seu
regramento, se dd na forma desta Portaria.

IV — O protocolo do Gabinete da Presidéncia nio possui malote, mas poderd receber itens, coisas
ou documentos fisicos, sob competente protocolo registrado, em ato discriciondrio do servidor
competente pelo Secretariado do Gabinete da Presidéncia. que se da exclusivamente, na sede do
Conselho e na pessoa do servidor lotado no Secretariado do Gabinete da Presidéncia.

Pardgrafo Unico — Na falta ou auséncia do servidor lotado no Secretariado do Gabinete da
Presidéncia, o protocolo se dar4, excepcionalmente e tdo somente pelo Protocolo Geral.

Art. 5° - Nenhum servidor piblico do CRMV-RS ou Chefia, a excegdo dos servidores do préprio
Gabinete da Presidéncia, poderio encaminhar documentos para despacho, assinatura ou
conhecimento da Presidéncia, ou de seu gabinete, sem o devido protocolo e encaminhamento
ante ao servidor lotado no Secretariado do Gabinete da Presidéncia, para realizar protocolo no
Gabinete da Presidéncia.

§1° - Em sendo necessdrio o acompanhamento a autoridade do Presidente, por servidor
requerente para a pratica administrativa necesséria ou finalistica pretendida junto ao Protocolo do
Gabinete da Presidéncia, deverd o servidor, requerer ser chamado ao Gabinete da Presidéncia
para a devida instrugdo, quando estiver ocorrendo o conhecimento do Presidente do que lhe for
requerido para despacho e/ou atengio.

§2° - Sc além de ser necessdrio estar o requerente do protocolo presente, no momento do
conhecimento ou despacho pelo Presidente, também houver risco de prazo de data ou hordrio;
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deverd o requerente do protocolo advertir expressamente ao agente do protocolo de tal ressalva
de urgéncia.

§3° - Sc o despacho ou atengdo for para outro integrante do Gabinete, Diretoria Executiva,
Plendrio e/ou Conselheiros, funcionard da mesma forma que para o Presidente, em isonomia de
prerrogativas administrativas.

Art. 6° - Niio serd recebido protocolo, que nio na forma digital ou digitalizada pelo requerente do
protocolo, quando requerente for servidor piiblico. Dar-se-2 excegiio a esta regra quando ndo for
possivel a digitalizacdo a tempo hdbil do atendimento da missiio ou rotina administrativa. Neste
caso de excecdo, a digitalizacdo se dard ap6s o atendimento da rotina ou missio, pelo servidor na
origem e requerente do protocolo e no de destino.

Art. 7° - As rotinas de digitalizag¢do e arquivo de documento, requerimento e despacho, sio de
obrigacdo do servigo de protocolo ao realizar o protocolo, para seu arquivo e arquivo do
requerente do protocolo e da rotina administrativa ao final.

I — Poderd, o Gabinete da Presidéncia, requerer copia digital ou fisica dos documentos e
processos administrativos regrados e atingidos por esta Portaria, a qualquer momento, a bem de
dar manutengdo de controle e auditoria permanente das rotinas administrativas e processuais
desta Autarquia Federal,

II — Cada servidor, competente por suas rotinas administrativas ¢ por ato discriciondrio scu, ¢ por
sua {é-pablica; deverd constituir controle e arquivo, numerado e individualizado de cada uma de
suas rotinas administrativas ou processos administrativos, em andamento ou concluidos,
servindo-se dos equipamentos de digitalizagdo desta autarquia federal aos scus setores.

Il - Ndo havendo equipamento de digitalizacdo ao seu setor, deverd imediatamente, comunicar
no prazo maximo de 15 (quinze) dias do conhecimento desta Portaria, simultaneamente, a sua
chefia imediata ¢ ao Gabinete da Presidéncia, através do devido protocolo, a fim de que a talta do
equipamento seja suprida.

IV — Escrever e constituir processos administrativos, ¢ de obrigacio de cada scrvidor, na
atribui¢ao de suas rotinas e fungoes. Constituir a forma digitalizada ¢ simplificada é obrigacio de
obediéncia ao sistema legal ¢ normativo vigente ¢ mais adequado aos dias atuais, conforme ji
explicitado as consideracdes desta Portaria — as quais também integram a for¢a cogente ¢
normativa do presente texto administrativo.

Art. 8" - Requerimentos de cépia ante ao CRMYV, devidamente registrados e qualificados, em
havendo comunhdo com os interesses e obrigagdes desta Autarquia Federal ante & sociedade ¢
seus inscritos, deverdo ser fornecidos gratuitamente e na forma digitalizada: podendo inclusive,
ser enviado ao e-mail particular do requerente, se permitido em lei e ndo havendo compromisso
de sigilo.

§1° - Em sendo possivel, a reparticdo piblica poderd receber requerimento por e-mail, por
enderego eletrdnico que ja tenha sido indicado para tanto pelo préprio requerente quando do seu
cadastro na autarquia; desde que receba o servico puablico garantias suficientes, por copias de
documentos pessoais do requerente ao servigo piblico, para protocolo, qualificando-se o tanto
necessdrio para convencimento do agente do protocolo que, a pessoa do requerente ¢ a mesma do
portador do pedido, o que se di pelos documentos que se anexam.

I — A seguran¢a administrativa e juridica se dd pela identificagdo a suficiéncia daquele que
protocola requerimento, de qualquer natureza, ante este Conselho Regional de Fiscalizagio.
Autarquia Federal que €, ndo pode atender, sob nenhuma circunstincia, requerimento que ndo se
Justifique na Lei e que ndo tenha motivacdo justa e moral; ou mesmo, que nio tenha finalidade
social, ou sem a devida identificacdo das partes envolvidas.
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Art. 9° - E de obrigaciio do servidor ptiblico desta Autarquia Federal obter, para qualquer parte
interessada, ou mesmo para atengfio 4 rotina administrativa de sua competéncia, certidoes ¢
registros que estejam em acesso publico pela internet ou que estejam depositados sob a tutela dos
arquivos do préprio CRMV-RS, ou em qualquer Sistema de Dados em que este Conselho tenha
acesso.

§1° - Em havendo requerimento, por servidor do CRMV-RS, a outra entidade publica da
administragdo federal direta ou indireta, para atender-se requerimento, protocolo ou processo
administrativo em andamento nesta autarquia, em nio havendo aten¢iio daquela entidade federal,
haverd imediata suspensdo do processo administrativo em andamento, e conhecimento a0 Servigco
Juridico desta autarquia para providéncias na obediéncia do Decreto 9.094/17. através das
medidas legais cabiveis; a fim de que ndo haja responsabilizacdo por desobediéncia legal ao
Decreto epigrafado por parte desta serventia piblica federal.

Art.10° - O servidor piblico que for designado para funcio de digitalizar e cadastrar processos
administrativos, no seu setor, em andamento ou concluido, datado de antes desta portaria, deverd
receber gratifica¢do de idéntico valor a de leiloeiro, no paradigma da Portaria n® 18/2018.

I — as nomeagdes para a gratificagio em questdo serdo realizadas em portaria propria.

Esta Portaria entra em vigor na data de 05 de abril de 2018, revogando todas as disposicdes cm
contrério.

Registre-sc.

Porto Alegre, 09 de abril de 2018.

M¢cd. Vet. Air Fagundes dos Santos
CRMV/RS n° 0305
do CRMV-RS
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