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Portaria CRBIi0-01 N° 251, de 30 de abril de 2024

Institui o Normativo CARGOS DE LIVRE
PROVIMENTO em conformidade com a
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do CRBio-
01.

O Presidente do Conselho Regional de Biologia — 12 Regido (SP, MT, MS) — CRBio-
01, autarquia federal com sede nesta capital, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais conferidas pelo disposto na Lei n® 6.684/79, de 3 de setembro de 1979,

CONSIDERANDO as adequacdes / ajustes realizados na Estrutura Organizacional do
CRBI0-01, instituida pela Portaria n°® 249/2024 €;

CONSIDERANDO ainda o que foi decidido na 3652 reunido de Diretoria e deliberado na 2662
Sessao Plenéaria do Conselho Regional de Biologia — 12 Regido (SP, MT, MS) — CRBiI0-01,
realizadas respectivamente em 24 e 26 de abril de 2024,

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Normativo CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO do Conselho
Regional de Biologia — 12 Regido (SP, MT, MS) — CRBIi0-01, de acordo com 0s Anexos
I a lll que integram a presente Portaria, paginas 2 a 20.

Art. 2° A presente Portaria entra em vigor a partir de 01/06/2024 e revoga as demais
disposices em contrario.

Sao Paulo, 30 de abril de 2024.

ORIGINAL ASSINADO
André Camilli Dias
Presidente
CRBio 043814/01-D
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Anexo | — NOCOES PRELIMINARES

| — DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Normativo tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criagcdo, extingdo, remuneracdo, designacdo, contratagao,
substituicdo, dispensa e demissdo de Cargo de Livre Provimento do Conselho
Regional de Biologia — 12 Regiéo (SP, MT, MS) — CRBIio-01.

Il - DA CONCEITUACAO

Art. 2° - Entende-se por Cargos de Livre Provimento o conjunto de atribuicdes
e responsabilidades ndo abrangidas pelos cargos constantes do Plano de Cargos e
Saléarios — PCS, cujo desempenho depende da confianca para o exercicio de encargos
tipicos de direcéo, chefia e assessoramento, distribuidos em:

I.  funcbes de confiangca — exercidas exclusivamente por empregados
ocupantes de cargos do PCS;

II.  cargos em comissao — preenchidos por ocupantes de cargos do PCS ou
por profissionais contratados nos casos, condigbes e percentuais
minimos previstos no Artigo 13, inciso lll, da Lei 14.204/2021;

lll. funcbes gratificadas — exercidas exclusivamente por empregados
ocupantes de cargo do PCS em atividades especificas descritas na
Portaria de designacéo.

Art. 3° - Toda designacao ou contratagdo para o exercicio de Cargo de Livre
Provimento — empregado ocupante de cargo do PCS ou profissional contratado — sera
formalizada mediante Portaria.

Art. 4° - Os Cargos de Livre Provimento somente poderdo ser criados ou
extintos mediante proposta do Presidente / Diretoria e aprovacao do Plenério, em
conformidade com a estrutura organizacional.

Il - DOS REQUISITOS RECOMENDADOS

Art. 5° - Os requisitos recomendados a serem observados quando da
designacéao ou contratacao para o exercicio de Cargos de Livre Provimento sdo assim
estabelecidos:

QUADRO 1. Requisitos recomendados para designacdes de cargos de livre provimento

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO
Func&o de Confianga / Cargo REQUISITOS RECOMENDADOS
Comissionado / Funcéo Gratificada

Conhecimento de gestdo e/ou conhecimento especializado em assessoramento a
gestdo do CRBio-01, experiéncia minima de 05 anos, atuando em atividades
correlatas.

Superintendente
Procurador Juridico

Conhecimento de gestéo e/ou conhecimento especializado em assessoramento a gestao do

Gerente CRBIo0-01, experiéncia minima de 03 anos, atuando em atividades correlatas.

Conhecimentos em ciéncias juridicas e/ou sociais, com experiéncia minima de 02
anos, atuando em atividades correlatas.

Conhecimento de gestéo e/ou especializado em assessoramento a gestdo do CRBio-
01, experiéncia minima de 2 anos em atividades correlatas.

Assessor | e ll

Chefe de Setor
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CARGO DE LIVRE PROVIMENTO
Func&o de Confianga / Cargo REQUISITOS RECOMENDADOS
Comissionado / Funcéo Gratificada

Conhecimento especializado em assisténcia a gestdo do CRBio-01 e/ou experiéncia
Atividade Especial | e Il minima de 2 (dois) anos em atividades especificas, para executar atividades / tarefas
além das rotinas estabelecidas no cargo em carreira.

Art. 6° - As descri¢cOes das principais atribuicbes dos ocupantes de Cargos de Livre
Provimento estdo apresentadas no ANEXO Il e tém por finalidade direcionar o desempenho
dos ocupantes de cargo de livre provimento na conducéo das atividades de gestéo, visando
o alcance dos objetivos institucionais do CRBio-01.

IV — DO SALARIO, PARCELA COMPLEMENTAR E GRATIFICACAO

Art. 7° - Os valores dos salarios dos Cargos de Livre Provimento ficam estabelecidos
na distribuicdo de intervalo mostrado no quadro a seguir:

QUADRO 2. Distribuicéo de Intervalo salarial dos cargos de livre provimento

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO INTERVALO SALARIAL (RS)
(Cargo Comissionado e Fungéo de Confianga)|  gqo; X 100% e 145% | .| 220%**
Superintendente / Procurador Juridico 18.200,00 | ... | 20.22222 | ... | 29.322,22 | - -
Gerente 16.400,00 | .. | 1822222 | .. | 26.422,22 | ...|40.088,88
Assessor | 13.167,08 | .. | 14.630,09 | .. | 21.21363 | - -
Assessor I 8.224,30 | .. 913811 | ... | 13.250,26 | - -
Chefe de Setor 7.093,37 | .. 7.881,52 | .. | 1142820 | - -

(*) Os intervalos salariais mostrados acima por “...” significam que existem todos os valores salariais possiveis
de serem praticados, de um extremo ao outro.

(**) Fica estabelecido que os valores salariais contidos na faixa DE 145% até 220% do Cargo de Livre Provimento (GERENTE), poderdo
ser utilizados para os empregados que permanecerem designados, na data de implementagdo do Normativo Cargos de Livre Provimento,
na fungéo de confianga de GERENTE, ndo podendo ser utilizados os valores dos percentuais de 145% até 220% para novas designagbes
de GERENTE.

Art. 8° - Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo de livre
provimento (cargo comissionado) serd pago o valor correspondente fixado no Quadro 2,
vedada a concesséao de outra gratificagcdo como forma de remuneracéo.

Paragrafo Unico. Recomenda-se que a contratacéo se dé no valor inicial do intervalo.

Art. 9° - Ao empregado ocupante de cargo do PCS designado para o exercicio de cargo
de livre provimento (funcé@o de confianga) devera ser pago o salario base mais uma parcela
complementar ao valor correspondente fixado no Quadro 2, vedada a concessdo de outra
gratificacdo como forma de remuneracgao.

Paragrafo Unico. O valor da parcela complementar paga pelo exercicio do cargo de
livre provimento (funcéo de confianga) ndo se incorpora ao salario base do cargo do PCS e o
direito ao seu recebimento cessa com a dispensa da respectiva fungéo.

Art. 10 - Os valores das Funcdes Gratificadas dos Cargos de Livre Provimento estao
estabelecidos no QUADRO 3 a seguir:
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QUADRO 3. Tabela de gratificagao das fungdes de confianga

FUNCAO GRATIFICADA | VALOR (R$) *
Atividade Especial | 1.300,00
Atividade Especial Il 1.141,33
Pregoeiro** 250,00

(*) A correcéo do valor da fungéo gratificada devera ocorrer na data base.

(**) Valor a ser pago por sessdo de Pregdo finalizada com o objetivo
alcangado.

Art. 11 - Ao empregado ocupante de cargo do PCS designado para o exercicio de
cargo de livre provimento (Funcdo Gratificada) devera ser pago o valor correspondente fixado
no Quadro 3, de forma mensal e durante o periodo de designacgéo estabelecido em Portaria.

Art. 12 — Os valores iniciais do intervalo salarial bem como das gratificacbes dos
Cargos de Livre Provimento serdo reajustados a critério da Diretoria, considerando as
oscilacbes do mercado, a disponibilidade financeira do CRBio-01 e as atualizacbes do
Intervalo Salarial dos cargos do PCS.

V — DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

Art. 13 - Toda designacgao ou contratacdo para o exercicio de cargo de livre provimento
sera formalizada mediante Portaria do Presidente.

Art. 14 - O empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de
Cargo de Livre Provimento, concorrera ao processo de progressao funcional e, toda vez que
for promovido no cargo do PCS sera promovido simultaneamente no cargo de livre provimento
(func@o de confianga).

Art. 15 - Por absoluta necessidade de servigo e em carater excepcional, sem prejuizo
de suas atribuicbes, o empregado ocupante de cargo do PCS e/ou Cargo de Livre de
Provimento poder4 acumular mais de um Cargo de Livre Provimento, desde que suas
naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulagéo a funcdo de maior valor.

Paragrafo Unico - Na Portaria de designacéo citada neste item devera constar o termo
“cumulativamente”.

Art. 16 - Ndo havendo definicdo quanto ao titular que ir& ocupar Cargo de Livre
Provimento, podera ser designado empregado ocupante de cargo do PCS em carater interino.

Paragrafo Unico - Na Portaria de designacéo citada neste item deveré constar o termo
“interinamente”.

Art. 17 - No caso de contratacdo de profissional para o exercicio de cargo de livre
provimento (cargo comissionado), entende-se como sendo qualificado, aquele que possua a
formacéo que a funcéo requeira, por regulamentagéo ou dispositivo legal.

§ 1° - A contratacdo prevista neste artigo sera formalizada em contrato individual de
trabalho, mediante Portaria do Presidente com designacao especifica do cargo de livre
provimento (cargo comissionado) a ser exercido.

§ 2° - As contratacfes para cargos de livre provimento depender&o das necessidades
e disponibilidade de recursos financeiros do CRBio-01.

VI - DA SUBSTITUICAO

Art. 18 - A substituicdo temporaria do titular de Cargo de Livre Provimento ocorrera no
caso de afastamento por periodo igual ou superior a 5 (cinco) dias consecutivos, mediante
designacéo por Portaria.
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§ 1° - E considerado passivel de substituicdo os cargos de livre provimento de
Superintendente, Procurador Juridico, Gerente e Chefe de Setor.

§ 2° - Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercera a fungéo
cumulativamente, sendo vedada a designacdo de outro empregado para substitui-lo no
mesmo periodo.

VIl — DA DISPENSA E DEMISSAO

Art. 19 - A dispensa do empregado ocupante de cargo do PCS ou a demissao de
profissional contratado para o exercicio de cargo de livre provimento serd formalizada
mediante Portaria.

§ 1° - O empregado ocupante de cargo do PCS dispensado do exercicio de cargo de
livre provimento (funcdo de confianca) voltard a exercer as atividades do cargo efetivo,
passando a receber somente o salario e as demais remuneracgdes fixadas para este.

§ 2° - O profissional contratado, dispensado do exercicio de Cargo de Livre Provimento
(cargo comissionado), estara automaticamente desligado do CRBio-01, desde que nha mesma
data n&o haja reconducéo a outro cargo de livre provimento.

VIIl - DO TOTAL DE VAGAS

Art. 20 - O total de vagas de cargo de livre provimento do CRBio-01 estd assim
distribuido:

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO QUANTIDADE

Superintendente 01
Procurador Juridico 01
Gerente 04
Assessor | 06
Assessor 03
Chefe de Setor 04
Atividade Especial | 03
Atividade Especial Il 02

Total de vagas 24

Paragrafo Unico. Os ocupantes das vagas de Assessor poderdo ser lotados em
qualquer unidade organizacional contemplada no Organograma do CRBIi0-01, objetivando
atender as necessidades de prestacao de servicos de assessoramento.

Art. 21 - O total de vagas devera ser ajustado sempre que 0 ambiente interno/externo
exigir mudanca na estrutura organizacional do CRBio-01, tais como: criacdo, ampliagéo,
diminuicdo ou extincdo de competéncias organizacionais.

IX — DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 22 - A promocéo horizontal por merecimento podera ocorrer a cada 2 (dois) anos,
e o0 empregado ocupante de cargo de livre provimento (funcdo de confianca / cargo
comissionado) poderéa ser contemplado com um acréscimo de até 15% sobre o valor do salario
do respectivo cargo que ocupa (PCS e/ou cargo de livre provimento).

Art. 23 - Para a concessao da promoc¢ao horizontal, 0 empregado ocupante de cargo
de livre provimento devera atender aos seguintes requisitos:
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81° - Ter tempo efetivo de desempenho das atribuicbes do cargo e livre provimento
(funcdo de confianca / cargo comissionado) igual ou superior a 24 (vinte e quatro) meses,
contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior;

§ 2°- Auséncia de registro no histérico funcional, considerando 24 (vinte e quatro)
meses anteriores a concessao da referida promoc¢ao, de afastamento pelo INSS, em periodo
igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de
acidente de trabalho, doencas ocupacionais e/ou licenca maternidade. Casos excepcionais
serdo submetidos ao Presidente / Diretoria para avaliacdo da concessédo da referida
promocao.

§ 3°- A média aritmética dos resultados obtidos na Avaliacdo de Desempenho aplicada
anualmente, servird de base para a concessao da promog¢do horizontal por merecimento ao
empregado ocupante de cargo de livre provimento (funcdo de confianca / cargo
comissionado).

8 4° - O modelo de Avaliacdo de Desempenho para os ocupantes de cargo de livre
provimento (funcéo de confianga / cargo comissionado) sera 0 mesmo estabelecido em norma
complementar ao PCS e tem por base um conjunto de agfes planejadas e estruturadas em
competéncias com foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do trabalho.

§ 5° - Os empregados ocupantes de cargos de livre provimento (funcdo de confianca /
cargo comissionado) serdo classificados, em ordem decrescente de pontuagéo, considerando
0 Resultado da Avaliacdo de Desempenho — RAD.

§ 6° - Exemplo de definicdo da ESCALA do Resultado da Avaliagdo Desempenho —
RAD, tendo por base o total de 8 (0ito) competéncias individuais e 40 (quarenta) indicadores
de desempenho:

INTERVALO QUARTIL  COLOCAGAO GRAFICO
32,00 < RFAD< 40,00 4° | Superior Primeira
24,00 <RFAD <32,00 3° Terceiro Segunda
16,00 <RFAD<24,00 2° Segundo Terceira
8,00 <RFAD<16,00 | 1° Inferior Quarta

§ 7° - Os empregados ocupantes de cargos de livre provimento (funcdo de confianca /
cargo comissionado) com resultados do processo de classificagdo no 4° Quartil — Superior —
Colocacéo Primeira da ESCALA definida na norma que trata da Avaliagdo de Desempenho
serdo candidatos a promoc¢ao horizontal por merecimento.

8 8° - Fica estabelecido como “Ponto de Corte para promocéao por merecimento” 20%
(vinte por cento) dos empregados ocupantes de cargos de livre provimento (funcdo de
confianga / cargo comissionado) classificados, em ordem decrescente, na escala da Avaliagdo
de Desempenho com RFAD no 4° Quartil sendo estes selecionados para a promocao
horizontal por merecimento.

8 9° - Havendo necessidade de desempate entre os empregados ocupantes de cargos
de livre provimento (funcdo de confianca / cargo comissionado) para a concessdo da
promog¢do horizontal por merecimento deverdo ser utilizados 0s seguintes critérios de
desempate exclusivamente:

I. O empregado que néo tiver sido promovido no Ultimo processo de promogao
horizontal por merecimento;

II. Maior tempo efetivo no CRBIio-01, considerando anos, meses e dias, tendo como
referéncia a data de contratacao; e

[Il. Maior tempo efetivo do empregado no valor do salario, considerando anos, meses
e dias, tendo como referéncia a data de contratagcdo no CRBio-01.
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X — DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 24 - Os casos néo previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente,
podendo ser ouvida a Diretoria.

Art. 25 - Este Normativo de Pessoal sempre que necessario, sera atualizado por
sugestdo da Presidéncia/Diretoria, ad referendum do Plenario.
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OBSERVACAO IMPORTANTE:

A divisdo do trabalho estabelecida no ORGANOGRAMA acima contempla ocupantes de cargos
de livre provimento (cargo comissionado, fung¢do de confianga e funcdo gratificada), que
respondem pelo desempenho das atividades estabelecidas para as titulacdes de:

e SUPERINTENDENTE;
e PROCURADOR JURIDICO;
e GERENTE;

e ASSESSOR I;

e ASSESSOR Il

e CHEFE DE SETOR;

e ATIVIDADE ESPECIAL I;

e ATIVIDADE ESPECIAL II.
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Anexo Il = Descricao das Principais Atribuicdes

1. SUPERINTENDENTE

1.1
1.1.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.
2.1.4.

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.
2.1.15.
2.1.16.

2.1.17.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES

Participar interativamente no processo de gestdo operacional, estratégica, planejamento e
execucao das acOes necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CRBio-01;

Supervisionar a produgéo e o andamento dos servi¢cos operacionais, administrativos e de apoio
das unidades organizacionais nas atividades de gestdo do CRBio-01;

Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuragdo de
irregularidades;

Acompanhar e divulgar internamente as mudancas legais ou regimentais;

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, de acordo com a
orientacdo do Presidente / Diretoria;

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo de atividades sob sua
responsabilidade, distribuindo trabalhos, acompanhando a execugdo, comparando e
analisando resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade;

Analisar e emitir pareceres e orientagBes sobre assuntos inerentes as atividades exercidas no
CRBio0-01;

Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos 6rgédos e entidades integrantes
do Sistema CRBio / CFBio;

Assessorar 0 Presidente / Diretoria em assuntos da area de atuagéo sob sua responsabilidade,
participando de reunifes, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solugéo de problemas apresentados;

Consolidar os instrumentos de governancga, controle interno, Compliance, integridade, gestéo
de riscos, transparéncia e prestagdo de contas;

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando o0s instrumentos existentes,
verificando a necessidade de reformulagfes e orientando o seu cumprimento;

Coordenar, controlar e acompanhar a implantacdo de normas e rotinas, instruindo quanto aos
procedimentos a serem tomados e corrigindo distor¢des no &mbito da unidade de execucéo;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas;

Definir diretrizes, planejamento, coordenacédo e supervisdo de acdes, monitorando resultados
e fomentando politicas de mudancga;

Elaborar relatdrios referentes a area de atuacéo sob sua responsabilidade;
Orientar, coordenar e controlar os empregados sob sua responsabilidade;

Zelar pelo patrimdnio e interesse publico, no que diz respeito aos servigos prestados pelo
CRBIi0-01;

Executar outras atribuigBes compativeis com as previstas para a fungdo, de acordo com as
particularidades ou necessidades do CRBio-01 ou ainda que lhe forem delegadas pelo
Presidente / Diretoria.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;

Relacionamento com publico, clientes internos e usuarios de servicos;

Lideranca e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situaces adversas; e
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2.2.5. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

2.3. NOTA IMPORTANTE:

A descricdo das principais atribuicbes é compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo de livre provimento contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotacéo.
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4 [

2. PROCURADOR JURIDICO

2.1.
2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.

2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES
Representar a autarquia na esfera judicial ou administrativa, em qualquer Instancia,

Juizo ou Tribunal, atuando de forma direta ou através dos profissionais ou escritorios
contratados para temas de relevancia, sob sua superviséo;

Orientar e recomendar melhorias aos setores e ajustes em rotinas internas e/ou procedimentos
preparatérios que sejam afetados por alteracdes legislativas e atualizacédo de diplomas legais;

Gerir a equipe juridica e profissionais/escritérios sob sua supervisao, elaborando sistemas de
controle e acompanhamento, com reporte a Presidéncia e Diretoria do CRBIi0o-01;

Participar, sempre que convocado, das reunides de Diretoria e das Sessbes Plenarias, sem
direito a voto;

Viabilizar a elaboragdo de manuais de boas praticas, cddigos e normativas internas de reflexo
juridico, atendendo as melhores técnicas e recomendacfes dos Orgdos externos de
fiscalizacéo;

Prestar consultoria e coordenar as atividades de assessoramento juridico a autarquia, atuando
especialmente em temas e projetos estratégicos da presidéncia e diretoria do CRBio-01;

Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas ac¢des de interesse do CRBi0-01, desde
gue autorizado pela Diretoria;

Elaborar pareceres juridicos sobre questdes submetidas a sua andlise e/ou aprovar aqueles
elaborados pelas demais unidades operacionais do CRBIi0-01, quando solicitado ou o tema
assim determinar;

Representar aos 6rgaos ou autoridades competentes no interesse do CRBio-01, desde que
autorizado pela Diretoria;

Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CRBio-01, conforme legislagéo;

Redigir iniciais, contestacdes, peticdes diversas e recursos, baseando-se em estudos de
doutrina e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados que possam subsidiar os
interesses do CRBIio0-01;

Firmar acordos judiciais e/ou extrajudiciais pelos limites estabelecidos regimentalmente, no
interesse do CRBi0-01;

Atender e responder a consultas dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema CFBio / CRBIo,
sempre que solicitado;

Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidade e responsabilidade;

Examinar e aprovar as minutas de contratos, convénios e acordos, seguindo padrbes
estabelecidos na legislacdo vigente;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em qualquer juizo ou tribunal,
com o fim de defender os interesses do CRBio-01 e, quando necessario, recorrer as instancias
superiores;

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a funcdo, de acordo com as
particularidades ou necessidades da autarquia ou ainda que lhe forem delegadas pelo
Presidente/Diretoria.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;

Relacionamento com publico, clientes internos e usuarios de servigos;

Lideranca e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situa¢cBes adversas;
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2.15.
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Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

NOTA IMPORTANTE:

A descricdo das principais atribuicbes é compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de
lotacéo.
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3. GERENTE

3.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

3.1.1. Participar interativamente no processo de gestao operacional, estratégica, planejamento e
execucao das acOes necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais do CRBio-01;

3.1.2. Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais sob sua
responsabilidade estabelecidas no organograma do CRBio-01;

3.1.3. Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos colegiados,
garantindo o funcionamento: (a) do Plenario; (b) das comissdes; e (c) dos grupos de trabalho;

3.1.4. Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Presidente, Diretoria e aos conselheiros
regionais e federais para o desempenho de suas funcdes;

3.1.5. Prestar assisténcia administrativa e operacional na organizacéo e realizacdo das sessdes
plenarias;

3.1.6. Editar, preparar, fazer publicar e divulgar resolu¢des, decisdes normativas e decisfes
aprovadas pelo Plenério;

3.1.7. Disponibilizar informac¢des referentes ao CRBio-01 aos 6rgéos e instituicbes interessadas;

3.1.8. Participar de reunides plenérias, de comissdes e de outros eventos promovidos pelo CRBio-
01, sempre que convocado;

3.1.9. Zelar pela organizacdo e manutencdo da documentacdo pertinente aos servicos sob sua
responsabilidade;

3.1.10. Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no ambito trabalhista;

3.1.11. Proceder aos encaminhamentos necessarios as unidades organizacionais, dando ciéncia ao
Presidente e a Diretoria sobre as providéncias adotadas;

3.1.12. Acompanhar o processo de controle do protocolo de documentos recebidos e expedidos;

3.1.13. Supervisionar e/ou acompanhar a execucdo de contratos de aquisicdo de bens e servicos
examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais,
cronogramas de desembolso entre outros;

3.1.14. Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e de apoio sob sua
supervisao;

3.1.15. Promover o inter-relacionamento dos gestores em geral no &mbito do CRBio-01 com o intuito
de adotar e padronizar procedimentos operacionais;

3.1.16. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Presidente / Diretoria.

3.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

3.2.1. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;

3.2.2. Relacionamento com publico, clientes internos e usuarios de servi¢os;

3.2.3. Lideranca e trabalho em equipe;

3.2.4. Habilidade no lidar com situacdes adversas; e

3.2.5. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

3.3. NOTA IMPORTANTE:

A descricdo das principais atribuicbes é compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo de livre provimento contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de lotacéo.
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4, ASSESSOR I E I

4.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

> JURIDICO

4.1.1. Representar a autarquia na esfera judicial ou administrativa, em qualquer Instancia, Juizo ou
Tribunal, atuando de forma direta ou através dos profissionais ou escritérios contratados;

4.1.2. Participar, sempre que convocado, das reunifes de Diretoria, das Sessdes de Julgamento das
Turmas do Plenério e das Sessdes Plenérias, sem direito a voto;

4.1.3. Prestar consultoria e coordenar as atividades de assessoramento juridico a autarquia;

4.1.4. Receber as citacdes, notificacdes e intimacdes judiciais nas causas ou procedimentos
administrativos em que a autarquia for parte;

4.1.5. Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas acoes de interesse do CRBi0-01, desde
que autorizado pela Diretoria;

4.1.6. Elaborar pareceres juridicos sobre questdes submetidas a sua anélise e/ou aprovar aqueles
elaborados pelas demais unidades operacionais do CRBio-01, desde que solicitado;

4.1.7. Representar aos 6rgdos ou autoridades competentes no interesse do CRBio-01, desde que
autorizado pela Diretoria;

4.1.8. Executar as atividades conexas com a finalidade béasica da Assessoria Juridica, incumbidas ou
delegadas e praticar os atos de gestdo administrativa no ambito de suas atribuicdes;

4.1.9. Exercer o controle interno da legalidade dos atos do CRBio-01, conforme legislacéo;

4.1.10. Apurar a liquidez e certeza dos créditos de qualquer natureza, inerentes as atividades do
CRBI0-01 e na sua inscricdo em divida ativa;

4.1.11. Promover o protesto das certiddes de divida ativa, sempre que determinado pela Presidéncia,
iniciando a cobranga das dividas inscritas e acompanhar o andamento dos processos;

4.1.12. Redigir iniciais, contestacfes, peticbes diversas e recursos, baseando-se em estudos de
doutrina e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados que possam subsidiar os
interesses do CRBIio-01;

4.1.13. Firmar acordos judiciais e/ou extrajudiciais pelos limites estabelecidos regimentalmente, no
interesse do CRBi0-01;

4.1.14. Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos 6rgaos e entidades integrantes
do Sistema CFBio/CRBiIo;

4.1.15. Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidade na unidade sob sua responsabilidade;

4.1.16. Zelar pelo patriménio e interesse publico, no que diz respeito aos servigos prestados pela sua
unidade organizacional;

4.1.17. Examinar e aprovar as minutas de contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes
estabelecidos na legislacdo vigente;

4.1.18. Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em qualquer juizo ou tribunal,
com o fim de defender os interesses do CRBi0-01, e quando necessario, recorrer as instancias
superiores;

4.1.19. Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a funcdo, de acordo com as
particularidades ou necessidades da autarquia ou ainda que lhe forem delegadas pela
Presidente / Diretoria.

> COMUNICAGAO

4.1.20. Assessorar na formulagéo de politicas de interesses do CRBi0-01;
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4.1.24.

4.1.25.

4.1.26.
4.1.27.
4.1.28.

4.1.29.
4.1.30.
4.1.31.

4.1.32.
4.1.33.

4.1.34.

4.1.35.

4.1.36.

4.1.37.

4.1.38.

4.1.39.
4.1.40.

4.1.41.

4.1.42.

4.1.43.

4.1.44.
4.1.45.

. CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA - 12 REGIAO (SP, MT, MS) — CRBio-01
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Assessorar na criacdo, contratacdo, producdo e veiculacdo de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pecas graficas, de Internet, de filmes e de videos;

. Prestar assessoria, ao Presidente / Diretoria em assuntos relacionados a projetos especiais

para atender interesses especificos do CRBio-01;

. Organizar e acompanhar a execucdo de eventos promovidos pelo Conselho, escolhendo e

sugerindo local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos,
alimentacéo, infraestrutura necessarias, providenciando o apoio administrativo e 0os recursos
humanos necessarios;

Pesquisar e/ou manter base de dados atualizada, consultando manuais, listas, catadlogos ou
outras fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisées superiores e facilitar a
consulta deles;

Identificar novas proposicfes legislativas que possam constituir matérias de interesse do
CRBIi0-01 e promover divulgacao, coleta de opinides e sugestdes, para andlise e deliberacéo
das comissfes do CRBio-01;

Coordenar as informagdes e divulgacdes oficiais do CRBio-01;
Manter estreito relacionamento com as areas de formacédo de opinido publica;

Executar a andlise e revisdo técnica do contetdo de divulgacéo de informacdes de interesse
do CRBio0-01;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRBi0-01;
Assessorar na execucao de projetos e criacéo de eventos;

Desenvolver estratégias para a consolidacao e manutencao da imagem institucional, interna e
externamente, em todas as suas formas de representacao;

Assessorar na formulacao de politicas de interesses do CRBIi0-01;

Assessorar na criacdo, contratagdo, producdo e veiculagdo de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pegas graficas, de internet, de filmes e de videos;

Realizar estudos de prospec¢do envolvendo o CRBio-01, o mercado e as entidades de
cooperacao para promocéao da profissao de Bidlogo;

Prestar assessoria em assuntos relacionados a projetos especiais para atender interesses
especificos do CRBio-01;

Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacao de problemas e na implantagdo de mudancas;

Elaborar noticias para divulgacéo, processar a informacao, priorizar a atualidade da noticia,
divulgar noticias com objetividade e honrar o compromisso ético com o interesse publico;

Questionar, interpretar e hierarquizar a informacéo, contextualizando fatos, organizando
matérias jornalisticas, planejando a distribuicdo das informagdes nos veiculos de comunicacéo;

Formatar matéria jornalistica, abastecendo e acessando banco de dados, imagens e sons;

Iniciar o processo de informacgéo realizando reunides da pauta, elaborando, distribuindo e
executando pauta;

Coletar informacé&o: definindo, buscando e entrevistando fontes de informagdes, selecionando
dados, confrontando dados, fatos e versdes apurando e pesquisando informacdes;

Registrar informacao: redigindo textos jornalisticos, fotografando e gravando imagens
jornalisticas, e entrevistas jornalisticas, quando necessario, ilustrando matérias jornalisticas;

Acompanhar e orientar os processos compras e contratacdes, fiscalizando e gerenciando os
contratos firmados pelo CRBio-01 dos servicos de comunicagao;

Realizar manutencgédo periédica no portal do CRBi0-01;

Realizar outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo superior imediato.
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4.1.46.

4.1.47.

4.1.48.
4.1.49.

4.1.50.

4.1.51.
4.1.52.

4.1.53.

4.1.54.

4.1.55.

4.1.56.

4.1.57.

4.1.58.

4.1.59.

4.1.60.

4.1.61.

4.1.62.

4.2.

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.
4.2.6.
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CONTROLE
Assessorar, realizar e acompanhar os registros de atos e fatos contabeis com base nas Normas
Brasileiras de Contabilidade — NBC — e de acordo com o fluxo de informagdes do CRBio-01;

Atuar de forma sistematica na administracdo de tributos, apuragdo de impostos e analise de
incentivos fiscais;

Fazer a apuragdo de custos por intermédio de sistemas estruturados;

Realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

GESTAO

Acompanhar a producdo e o andamento dos servicos operacionais, administrativos e de apoio
das unidades organizacionais nas atividades de gestdo do CRBio-01;

Acompanhar e divulgar internamente as mudancas legais ou regimentais;

Analisar e emitir pareceres e orientacdes sobre assuntos inerentes as atividades exercidas no
CRBio-01;

Assessorar o Presidente / Diretoria em assuntos da &rea de atuacao sob sua responsabilidade,
participando de reunifes, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solugéo de problemas apresentados;

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando o0s instrumentos existentes,
verificando a necessidade de reformulagfes e orientando o seu cumprimento;

Acompanhar sistematicamente a implantacdo de normas e rotinas, instruindo quanto aos
procedimentos a serem tomados e corrigindo distorcbes nos servicos sob sua
responsabilidade;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas;

Acompanhar diretrizes, planejamento, coordenacdo e supervisdo de ac¢Bes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca;

Elaborar relatérios referentes a area de atuagdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a funcéo, de acordo com as
particularidades ou necessidades do CRBio-01 ou ainda que lIhe forem delegadas pelo
Presidente / Diretoria.

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientagdo do
superior imediato;

Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a area de sua competéncia
profissional,

Realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;
Relacionamento com publico, clientes internos e usuéarios de servicos;
Conhecimento de Direito;

Lideranca e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situaces adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.
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4.3.
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-

T Ce-
NOTA IMPORTANTE:

A descricdo das principais atribuicbes € compativel com as miltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento) contemplando
caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as especificidades contidas nas competéncias organizacionais da unidade de

lotacéo.
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5. CHEFE DE SETOR

5.1.
5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.
5.1.4.

5.1.5.
5.1.6.

51.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.
5.1.11.
5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.
5.1.15.
5.1.16.

5.2.

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.

5.3.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Programar, coordenar e controlar a execugdo de atividades desenvolvidas no setor sob sua
responsabilidade;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas para o setor sob sua responsabilidade;

Responder pela execucdo adequada e eficaz das atividades do setor sob sua responsabilidade;

Despachar com o chefe imediato, apresentando assuntos e processos para conhecimento e
deciséo;

Orientar e coordenar os empregados em atividade no setor sob sua responsabilidade;

Distribuir, acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes ao setor sob sua
responsabilidade;

Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidades no ambito do seu setor;

Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos do seu setor, para atender
determinacéo superior;

Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do setor;
Conferir e responder pelo contetido de documentos emitidos pelo seu setor;
Instruir processos inerentes ao setor sob sua responsabilidade;

Zelar pela organizacdo e manutencdo da documentacdo pertinente ao setor sob sua
responsabilidade;

Manter contatos externos com pessoas e/ou instituicdes publicas ou privadas, a fim de obter
informacdes de interesse do setor sob sua responsabilidade;

Manter contatos internos para garantir o funcionamento do setor sob sua responsabilidade;
Orientar e prestar informacgdes aos usuarios dos servigos do seu setor; e

Exercer outras atribuic6es que Ihe forem delegadas pela chefia imediata.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;
Relacionamento com publico, clientes internos e usuarios de servicos;
Lideranca e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situa¢cfes adversas; e

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

NOTA IMPORTANTE:

A descricdo das principais atribuicbes € compativel com as multiplas atividades,
responsabilidades e competéncias da funcdo de confianca ou cargo comissionado
(livre provimento) contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades
contidas nas competéncias organizacionais da(s) unidade(s) sob a sua
responsabilidade.
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6. ATIVIDADE ESPECIAL | E |l

6.1.
>

6.1.1.
6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.
6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.
6.1.9.

6.1.10.
6.1.11.
6.1.12.
6.1.13.
6.1.14.
6.1.15.

6.2.

6.2.1.
6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.
6.2.5.
6.2.6.

6.3.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES
AGENTE DE CONTRATAGAO (Pregoeiro)

Executar editais e anexos de licitacéo para aquisi¢cdo de bens e servicos do CRBi0-01;

Conduzir os trabalhos de licitagéo e de pregoeiro, além de executar outras atividades inerentes
ao processo licitatorio;

Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocacdo (recurso, impugnacao e recurso),
informando, quando necessario, ao Presidente / Diretoria, as impugnacfes e 0S recursos
interpostos, bem como as contrarrazdes porventura apresentadas;

Instaurar a fase de habilitacdo, promovendo, na data previamente marcada, a abertura de
envelopes, a rubrica e a analise dos documentos;

Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar licitantes;

Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da
fase de julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos
eventualmente interpostos e remessa do processo ao Presidente / Diretoria; e

Exercer outras atribuicées que Ihe forem delegadas pelo Presidente / Diretoria.
TRABALHOS ESPECIFICOS

Manter organizado o acervo documental de uso dos servi¢os sob sua responsabilidade;

Acionar as instancias técnicas e administrativas no sentido de garantir o apoio as atividades
estabelecidas no ato normativo de designacgéao;

Elaborar, executar e controlar cronograma de trabalho estabelecido;

Fazer circular processos e documentos dos servicos sob sua responsabilidade;

Assistir reunides, registrando e assinando os trabalhos em simulas e relatérios;
Assessorar 0s colegiados em questdes pertinentes as atividades sob sua responsabilidade;
Atender as solicitacdes e recomendacdes que Ihe forem expressamente encaminhadas;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas em decorréncia da atividade especial.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;
Relacionamento com publico, clientes internos e usuéarios de servicos;
Conhecimento de matematica e estatistica;

Lideranca e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situa¢Bes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

NOTA IMPORTANTE

A descricdo das principais atribuicbes € compativel com as multiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo comissionado (livre provimento)
contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos,
habilidades e atitudes vinculadas as especificidades contidas nas competéncias
organizacionais da unidade de lotacao.
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