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Portaria CRBio-08 n° 02, 06 de junho de 2022

Institui o Plano de Cargos e Salarios-PCS
do quadro de funcionarios do CRBio-08.

O CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA — CRBio-08, Autarquia Federal, com personalidade juridica de
direito publico, criado pela Resolucdo do Conselho Federal de Biologia - CFBio n2 344 de 6 de junho
de 2014, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e

Considerando que o Conselho necessita de instrumentos consistentes para gerir seus recursos
humanos, ndo sé no atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas
atividades e melhorar a produtividade e a qualidade na prestacdo de servicos de interesse publico;

Considerando que uma das metas estabelecidas pelo Plano de Gestdo do CRBio-08 prevé uma maior
eficacia para o cumprimento dos objetivos institucionais, por meio de um corpo de empregados
competente e motivado;

Considerando que, segundo o Acérddo n2 341/2004-TCU-Plenério, sessdo de 31/3/2004, os Conselhos
de Fiscalizacdo Profissional ndo estdao subordinados as limitacGes contidas na Lei Complementar n2
101, de 04 de maio de 2000, aplicando-se, apenas, as normas gerais e principios que norteiam a gestao
publica responsavel, com destaque para a acdo planejada e transparente, que possam prevenir riscos
e corrigir desvios capazes de afetar o equilibrio de suas contas (art. 12, § 19);

Considerando que o Plano de Cargos e Saldrios do CRBio-08 devera definir a politica de administragao
de recursos humanos, implementando de forma ordenada os principios e modelos de gestdo, com
critérios, metodologia e ferramentas com vistas a plena implantacdo, desenvolvimento, avaliacdo e
gerenciamento baseado em competéncias e eficicia na prestacao de servigos;

RESOLVE:

Art. 12 Instituir o Plano de Cargos e Saldrios do Conselho Regional de Biologia 82 Regido (PCS/CRBio-
08), estabelecendo as politicas a serem adotadas para implementa¢do de um sistema de gestdo de
seus recursos humanos, centrado na competéncia e visando cumprir com eficacia suas atribuicGes.

Paragrafo Unico. Fica estabelecido neste documento a estrutura organizacional do Conselho Regional
de Biologia, constante do Apéndice I.

DOS OBJETIVOS

Art. 22 O PCS/CRBi0o-08, ao estabelecer as politicas a serem adotadas para implementacdo de um
sistema de gestdo de recursos humanos, tem como objetivos:
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| — Implantar e consolidar os instrumentos normativos de pessoal referentes a cargos, salarios e
carreiras

Il — Contar com um instrumento de organizagdo e normatizacdo das relages de trabalho e emprego;

lIl — definir a estrutura e nomenclatura dos cargos efetivos e de livre nomeacado e exoneracao, suas
especifica¢des, atribuicdes e responsabilidades;

IV — Estabelecer critérios e parametros para as acdes de provimento dos recursos humanos;

V — Adequar os ajustes, modificacdes nos sistemas de trabalho e a introducdo de novas tecnologias
aos cargos definidos neste PCS;

VI — Estimular o desenvolvimento de competéncias e o crescimento profissional por meio de uma
cultura de valoriza¢do do desempenho colaborativo e capacitagdo continuada de seus empregados;

VIl — Promover a remuneracado de forma clara e transparente, de acordo com regras estabelecidas
pelo CRBio-08 e a legislacdo trabalhista vigente;

VIl — Estabelecer os critérios de progressdao com base em competéncias, para o desenvolvimento
profissional e a melhoria da remuneracgdo do trabalho;

IX — Servir de base para o desenvolvimento de futuras politicas de recompensas; e,

X — Estabelecer mecanismos de revisdo e atualizagdo periddica do PCS/CRBio-08.

DAS DEFINICOES

Art. 32 Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia adotada neste PCS
consideram-se as seguintes defini¢des:

| — Admissdo — Forma estabelecida pela celebragao do contrato de trabalho, apds selegdo publica, seja
na modalidade de concurso publico, ou processo seletivo simplificado quando aplicavel o provimento
tempordrio, sob o regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT);

Il — Cargo — Conjunto de func¢Ges compreendendo atividades, tarefas e responsabilidades de mesma
complexidade exigidas dos ocupantes, semelhantes quanto a natureza e agrupadas sob o mesmo
titulo;

IIl — Cargo de Carreira — Cargo cujo provimento decorre da aprovagao prévia em concurso publico;

IV — Cargo em Comissdo — Cargo de livre provimento e exoneracdo, destinado a direcdo, chefia e
assessoramento, com preenchimento de forma comissionada e prevista neste PCS;

V — Carreira — Conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados segundo sua natureza e
complexidade, com diferentes niveis;

VI - Competéncia - Conjunto de caracteristicas de um individuo que o ajudam a realizar as suas func¢des
no ambito laboral. Consiste na jungdo e coordenagdo de conhecimentos, atitudes e habilidades.
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VIl - Empregado — Pessoa fisica que integra a forca de trabalho do CRBio-08, com vinculo empregaticio
legalmente estabelecido;

VIIl - Enquadramento — Posicionamento definido para o empregado no PCS/CRBio-08;

IX — Atribuicdo — Conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades especificas relacionadas ao
cargo ocupado pelo empregado;

X — Atribuicdo de Confian¢a — Funcdo exercida por ocupante de cargo de carreira efetivo, designado
para fung¢des de direcdo, chefia ou assessoria, de livre nomeagdo/exoneracido pelo Presidente;

Xl — Gratificacdo por Funcdo de Confianca — Vantagem pecunidria adicionada ao saldrio-base do
empregado, em razdo do exercicio da funcdo de confianga, conforme Estrutura Organizacional do
CRBi0-08;

XII — Nivel — Cada um dos quinze niveis previstos no quadro, em uma escala crescente e representando
o valor monetario traduzido em salario;

XIV — Progressao — Passagem de um nivel para outro por um empregado, dentro do mesmo cargo; e,

XV — Remuneracgdo — Salario base acrescido de possiveis vantagens.

DAS DIRETRIZES

Art. 42 O PCS/CRBio-08 deverd atender o compromisso do Conselho com a valorizagdo dos seus
recursos humanos a ser implantado pela Diretoria, apds aprovagao do Plenario.

Paragrafo Unico. Qualquer proposta de alteracdo no PCS/CRBio-08, apds aprovacdo da Diretoria,
devera ser encaminhada pelo Presidente a avaliagao e deliberagdo do Plenario do CRBio-08.

DO QUADRO DE PESSOAL, CARREIRAS, CARGOS, E ENQUADRAMENTO FUNCIONAL

Art. 52 O Quadro de Pessoal do CRBio-08 é constituido de cargos efetivos de carreira, compreendidos
como Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Técnico Contabil, Fiscal e Agente Fiscal e
cargos de livre nomeacgado e exoneragao, descritos no Apéndice Il deste PCS.

Art. 62 Os cargos contém atribuicOes, deveres e responsabilidades relativos aos servicos inerentes as
atividades institucionais do CRBio-08, distribuidos em niveis de complexidade, conforme descri¢dao
constante no Apéndice lIl.

Art. 72 O PCS/CRBio-08 prevé o enquadramento dos empregados conforme demonstrado no
Apéndice IV, descrevendo-se por quadros compostos pelo saldrio inicial no nivel 1 de cada cargo e, a
partir desse, niveis subsequentes, aplicando-se a cada nivel o percentual de 1,04% em relagao ao nivel
atual em que se encontra o funcionario.
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Paragrafo unico. Cada cargo conta com 15 (quinze) niveis e valores salariais correspondentes, de
acordo com a complexidade e representam a progressdao do empregado que obtiver avaliacdo
positiva, em conformidade com a metodologia proposta com esse objetivo e aprovada pelo Plenario.

Art. 82 Os atuais empregados serdo enquadrados neste PCS, de acordo com o quadro constante do
Apéndice IV, de forma compativel ao somatdério do salario-base e possiveis vantagens que percebem
no ato do enquadramento, assegurada a irredutibilidade salarial.

Paragrafo Unico. O enquadramento funcional tem por objetivo determinar o cargo a ser ocupado pelo
empregado e o nivel no PCS/CRBio-08, segundo as qualificages e atribui¢cdes que Ihe sdo conferidas.

Art. 92 Serdo admitidos no cargo de Analista somente profissionais com formacdo em ensino superior,
com titulacdo definida e regulamentada em lei, correspondente a area de atuagao profissional.

Art. 109. Os empregados integrantes do Quadro de Pessoal e os designados para func¢des de confiancga
e cargos em comissdo serdo regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

DA DEFINIGAO DA ESTRUTURA FUNCIONAL DOS CARGOS EFETIVOS, FUNGOES DE CONFIANGA E
CARGOS EM COMISSAO

Art. 119, Ficam definidos neste PCS a estrutura de cargos efetivos, sendo Auxiliar Administrativo,
Assistente Administrativo, Técnico Contabil, Agente Fiscal correspondentes a cargos com exigéncia de
formagdao em nivel médio e o cargo de Fiscal com exigéncia de formagdo superior em Ciéncias
Bioldgicas, Histéria Natural ou Ciéncias com Habilitagdo em Biologia, devidamente registrado no
Conselho Regional de Biologia da jurisdi¢do, cujos preenchimentos dar-se-dao mediante Concurso
Publico ou em carater excepcional, através de processo seletivo publico.

Art.129. Fica estabelecido neste PCS a criagdo de Fung¢des de Confian¢a de livre nomeagdo e
exoneragdo pela Diretoria.

Paragrafo Unico. As fungdes de confianga sdo destinadas a lideranca e gestao dos diferentes setores
do CRBio-08 e deverao ser exercidas preferencialmente por empregados do quadro efetivo.

Art. 13 2. Fica estabelecida no PCS/CRBio-08 a criacdo de Cargos de livre nomeac3o e exoneragdo pela
Diretoria para fins de assessoramento, obedecidas a legislacdo vigente, as normativas do CRBio-08 e
comunicado ao Plendrio.

Paragrafo Unico. Os Cargos de livre nomeacao e exoneragdo poderdo ser ocupados por profissionais
de nivel superior ou nivel médio.

DAS FORMAS DE PROVIMENTO
Art. 142, O provimento dos cargos do quadro permanente do CRBio-08 dar-se-a:

| — Concurso Publico, mediante divulgagdo por Edital da existéncia de vaga(s), cargo(s), nimero de
vagas, condicOes e pré-requisitos exigidos para o(s) cargo(s):
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a) o Concurso Publico deverd obedecer a preceitos determinados por lei e demais exigéncias do CRBio-
08;

b) os procedimentos relacionados a Concursos Publicos serdo de responsabilidade de uma Comissdo
de Concurso designada pelo Presidente do CRBio-08;

c) cada Concurso Publico terd validade de até dois anos, contados da publicagcdo da homologacdo do
resultado no Didrio Oficial da Unido, prorrogdvel por uma Unica vez, por igual periodo, conforme
estabelece o art. 37, Ill, CF/1988;

d) a prorrogacdo do prazo de validade de cada Concurso Publico, apds o termo inicial, ficara a critério
da administracdo, inexistindo direito subjetivo dos candidatos a esta prorrogacdo, devendo,
expressamente, consignar no correspondente ato convocatério (Edital).

Il — Para os atuais empregados do CRBio-08, admitidos por Concurso Publico, com relagdo de emprego
e trabalho serdo obedecidas as normas estabelecidas e enquadrados neste PCS;

Il — as Fungbes de Confianga serdo de livre provimento do Presidente do Conselho e serdo
preenchidas preferencialmente por empregados do Quadro de Pessoal Permanente do CRBio-08;

IV — Os Cargos em Comissdo sao de livre provimento e exoneracdo da Diretoria do CRBio-08 e
destinam-se, apenas, as atribuicdes de direcdo, chefia ou assessoramento.

V — Processo seletivo simplificado nas hipdteses do art. 37, IX da Constituicdo Federal e regulamento
especifico para atender necessidades temporarias e de excepcional interesse publico.

DA ADMISSAO

Art. 1592, A admissao de novos empregados aos cargos de natureza efetiva somente ocorrera por meio
de Concurso Publico, ou processo seletivo simplificado nas hipoteses do art. 37, IX da Constituicdo
Federal, apds o atendimento das seguintes condigdes:

| — Existéncia de vaga(s) no Quadro de Pessoal Permanente do CRBio-08;

Il — Aprovagdo em Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado, obedecida a ordem de
classificacdo;

Il — atendimento dos requisitos exigidos para o cargo, estabelecidos neste PCS;

IV — Comprovagdo de exame admissional nos termos da legislagdo trabalhista por Médico
especializado em Medicina do Trabalho para o exercicio do cargo;

V — Apresentacao da documentacao exigida pelo CRBio-08; e,
VI — Comprovagao da habilitacdo legal para o exercicio do cargo, quando necessario.

§ 12 A formacdo escolar do empregado devera ser compativel com o cargo para o qual sera admitido.
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§ 22 A admissdo sera efetuada no nivel inicial do cargo, apds o cumprimento das exigéncias contidas
neste PCS.

§ 32 Obrigatoriamente, 30 dias antes de findo o periodo do contrato de experiéncia de 90 dias, sera
submetido a homologacdo da autoridade competente a avaliacdo do desempenho do empregado,
que serd completada ao término do estdgio.

§ 42 Da homologacao da avaliacao funcional, o empregado podera interpor pedido de reconsideragao
perante a autoridade homologante, no prazo de cinco dias ap6s a ciéncia do interessado.

§ 52 O processo de revisdo da avaliacdo do desempenho serd conduzido pela Comissao prevista no §
49 e devera ser concluido no prazo de dez dias, podendo tal prazo ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, com motivacgao.

§ 62 O empregado em estagio probatdrio ndo pode ser exonerado, nem demitido, sem inquérito ou
sem as formalidades legais de apuracdo de sua capacidade.

§79 0 afastamento do exercicio funcional, que interrompa a avaliagdo do desempenho do empregado,
implicard a suspensdo do estdgio probatério, cujo prazo tera sua contagem retomada, a partir do
término do impedimento.

§ 8 2. O empregado ndo aprovado no estagio probatdrio sera demitido.

§ 9. O contrato de trabalho do empregado aprovado no estdgio probatério entrard em vigor por prazo
indeterminado, conforme prevé a legislagao.

Art. 16 2. O empregado do quadro permanente, da carreira de Auxiliar Administrativo, Assistente
Administrativo e Técnico Contabil, caso aprovado em Concurso Publico, na investidura do novo cargo,
serd enquadrado em nivel salarial correspondente ou imediatamente superior ao que vinha
percebendo no cargo anterior.

DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 17 2. A progressao, evolucdo de um nivel dentro de uma mesma carreira do cargo ocupado pelo
empregado, poderd ocorrer a cada dois anos de efetivo exercicio no nivel, obedecendo aos critérios
de avaliacdo de desempenho e devera corresponder a uma vantagem salarial, conforme Apéndice IV.

Art. 18 2. A Avaliacdo de Desempenho é a base de referéncia para a progressao e serd aplicada de
acordo com critérios e metodologia definidos em norma prdpria, aprovados pela Diretoria do CRBio-
08.

§ 12 A efetivagao da progressao, quando aplicavel, ocorrerd no més subsequente a avaliagao.

Art. 19 @. Fica vedada pelo PCS/CRBio-08 qualquer ascensdo funcional vertical, por violar o caput e o
inciso Il, do art. 37 da Constituicdao Federal.
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DO REAJUSTE E AUMENTO SALARIAL
Art. 20 2. Os aumentos salariais previstos podem ocorrer quando:

| — O empregado for aprovado na progressdo e enquadrado no nivel imediatamente superior, em
observancia ao resultado da avaliagdo de desempenho; e,

Il — Ocupantes de cargos efetivos que venham a ser designados para exercerem funcao de confianca,
fazendo jus a respectiva gratificacao.

Il - Por revisdo geral anual nos termos do art. 37, X da Constituicdo Federal.

DAS RELAGOES E REGIME DE TRABALHO

Art. 21 2. Os empregados do Quadro de Pessoal Permanente do CRBio-08 tém sua situac¢do funcional
regulada pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), conforme estabelece o art. 28 da Lei n? 6.684,
de 3 de setembro de 1979.

Pardgrafo unico. Os empregados do quadro permanente do CRBio-08 enquadrados por forca neste
PCS serdo regidos pelo regime juridico celetista (CLT), ndo sendo, portanto, considerados funcionarios
publicos na acepc¢do do regime juridico estatutario da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

DAS FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

Art. 22 2. As Fungdes Gratificadas previstas na estrutura organizacional do CRBio-08 serdo exercidas,
preferencialmente, por empregados do quadro permanente, destinadas, apenas, as atribui¢des de
direcdo, chefia e assessoramento, conforme art. 37, V, da Constituicdo Federal, com a reda¢do dada
pela Emenda Constitucional n2 19, de 1998.

§ 12 A designacdo e a exoneracgdo dos ocupantes das Fungdes Gratificadas deverdo ser definidas pelo
Presidente em consonancia com a Diretoria, a qualquer tempo dando ciéncia ao Plenario.

§ 29 Toda designacgdo para o exercicio ou exonerag¢ao de Fungdes Gratificadas sera procedida por meio
de Portaria especifica.

§ 32 Fica vedado o acumulo de Fung¢des Gratificadas.

§ 42 Com a renovagdo a cada quatro anos da Diretoria e do Plendrio, em decorréncia de pleito
eleitoral, compete ao Presidente do CRBio-08 manter ou ndo os ocupantes das Fun¢des Gratificadas
e cargos de livre nomeagdo e exoneragao.
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Art. 232, A substituicdo das FungGes Gratificadas ocorrerd somente quando do impedimento do
ocupante ou por designacao do presidente em consonancia com a diretoria.

§ 12 A designacao de empregado para substituir ocupante da Fungao Gratificada, quando necessaria,
dar-se-a por Portaria do Presidente do CRBio-08.

§ 22 Durante a substituicdo, se esta forigual ou superior a vinte dias, o substituto fard jus a gratificacao
de fungao pertinente.

Art. 24 2. As gratificacGes das Fungdes devem obedecer aos seguintes critérios:

| — Aos ocupantes dos cargos de Chefia de Setor, a gratificacdo correspondera a no maximo quarenta
por cento do seu salario base.

§ 192 O empregado dispensado do exercicio da Fun¢do Gratificada deixara de perceber o valor da
gratificacdo, voltando a exercer as atividades do cargo efetivo e a perceber o saldrio de acordo com
seu nivel de enquadramento.

§ 22 Os valores percebidos no exercicio das Fungbes Gratificadas ndo serdo incorporados ao saldrio-
base dos empregados.

DOS CARGOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

Art. 25 2, Os Cargos de livre nomeacgao e exoneracdo sdo aqueles considerados de confianca por parte
da Diretoria do CRBio-08, destinados as atribuices de direg¢do, chefia e assessoramento, por tempo
indeterminado, segundo a conveniéncia da Instituicdo e aprovagao do Plenario.

§ 12 Para nomeacao em Cargo de livre nomeacao e exoneragao exigir-se-a formagado minima de ensino
superior ou nivel médio ou nivel técnico, obedecendo ainda ao disposto em legislagao vigente.

§ 22 O numero de Cargos de livre nomeacdo e exonerac¢do serd de acordo com a necessidade de
direcdo, chefia e assessoramento do CRBio-08, nos termos da legislacdo vigente, atendendo ao
principio da razoabilidade.

§ 32 A criacdo do cargo de livre nomeacgdo e exoneracdo deverad ocorrer por meio de Portaria,
procedendo o mesmo ato, para a nomeagao.

§ 42 Ao ocupante de Cargo de livre nomeagdo e exoneragdo aplicar-se-a as relagdes trabalhistas
previstas na CLT.

§ 52 E vedada a nomeagdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa
juridica, investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
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comissdo ou de confianga, ou, ainda, de fungdo gratificada, compreendido o ajuste mediante
designacgdes reciprocas.

Art.26 2. Os empregados efetivos nomeados para ocuparem Cargos, de livre provimento e
exoneracdo, relacionados as atividades de chefia, direcdo e assessoramento, perceberdo a
remuneracdo correspondente a no maximo 40 % do seu saldrio.

DO ANUENIO

Art. 272.0s colaboradores dos cargos efetivos terdo direito ao anuénio que sera acrescido sobre o
salario base equivalente ao percentual de 1% para cada ano completo por tempo de servico, até o
limite mdximo de 10 anos.

DA ADMINISTRAGAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 28 2. A administracdo e manutencdo do PCS/CRBio-08, como instrumento norteador da politica
de recursos humanos, exigéncias socioecondmicas e necessidades da proépria Instituicdo, sdo de
responsabilidade da Diretoria do CRBio-08 e no decorrer da sua administracdo, estara sujeito as
seguintes alteracgdes:

| — Criagcdo de novos cargos — quando da incorporacdo de novas atividades ou necessidades de
desmembramento de tarefas que, pela sua complexidade ou especificidade, venham a exigir isso;

Il — Aglutinacdo de cargos — quando da simplificacdo ou reducdo das atividades existentes, pela
alteragdo de métodos de trabalho, similaridade de tarefas, utilizagdo de novos equipamentos ou
processos de automagao;

[l — Extingdo de cargos — quando da desativagao de determinadas atividades, por terceirizagcao ou
outra forma; e,

IV — Reavaliacdo de cargos — quando da necessidade de efetuar alteragGes nas descricbes e
especificagdes dos cargos, em funcdo dos interesses do CRBio-08, de érgdos de controle, normas
legais e exigéncias do mercado de trabalho.

Art. 29 2. As propostas de alteracdo do PCS/CRBio-08 obedecerdo as seguintes orientacbes basicas:
| — Autorizagao da Diretoria do CRBio-08 para estudo de alteragao;

Il — Apresentacdo com justificativa, por qualquer empregado concursado, conselheiro ou diretoria;
IIl — analise e parecer técnico Contabil, se o caso;

IV — Andlise e parecer técnico Juridico;

V — Encaminhamento da proposta ao Plenario para deliberacao.
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DISPOSITIVOS TRANSITORIOS

Art. 30 2. Para ingressar no PCS/CRBio-08 os empregados deverdo assinar termo de adesdo ao mesmo,
declarando de livre e espontanea vontade a aceitacdo das novas regras.

Art. 31 2. Os empregados que ndo aderirem ao PCS/CRBio-08, continuardo ocupando os atuais cargos,
gue passam a ser parte de um quadro em extincdo, percebendo os beneficios existentes.

Pardgrafo Unico. Os antigos cargos deverdo ser extintos na vacancia.
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 2. Quaisquer altera¢es do PCS/CRBio-08 somente serdo implementadas por meio de Portaria
do CRBio-08, apds aprovacdo do Plenario, devendo as alteragdes consolidar este PCS, de forma a
manté-lo sempre atualizado.

Art. 33 2. Anualmente, por ocasido da elaboracdo da Proposta Orcamentdria do CRBio-08 para o
exercicio seguinte, devera ser levada em consideracdo a destinacdo de créditos para as rubricas:
progressoes funcionais a serem verificadas naquele exercicio, aumento e correcdo salarial na data-
base e para as demais dotacdes de pessoal e encargos sociais incidentes.

Art. 34 2. O Cargo de livre nomeacdo e exoneragao, ndo esta sujeito diretamente as regras deste PCS,
considerando que ndo se encontra organizado em carreira, face a temporariedade de seu
desempenho e contrato, conforme regulamento especifico.

Art. 35 2. O CRBio-08 poderd a qualquer momento, revisar, atualizar ou modificar o PCS, por
proposi¢cdo da Diretoria e deliberagao do Plenario.

Art. 36 2. Integram esta Portaria os Apéndice | — Estrutura Organizacional; Apéndice Il — Quadro de
Pessoal do CRBio-08; Apéndice Ill — Quadro de Cargos, Fungdes e Atribui¢des, e, Apéndice IV — Quadro
de Cargos de Carreira, Niveis e Saldrios.

Art. 37 2. Os casos omissos e/ou ndo previstos no PCS/CRBio-08 desta Portaria serdo avaliados pela
Diretoria e submetidos ao Plenario para sua definicdo e/ou deliberagdo.

Art. 38 2. Aimplementac¢do do PCS/CRBio-08 constantes desta Portaria deverdo ser efetivada no prazo
maximo de sessenta dias a contar da sua publicagado.

Art. 39 2, Este PCS, apds a apreciacdo e aprovacdo pelo Plendrio, entrara em vigor na data da sua
publicagao.

Art. 40 2. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

César Roberto Goes Carqueija
Presidente do CRBio-08
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APENDICE | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Plenaria
N SR DIRETORIA
Cargos de livre nomeacao Presidente (1)
e exoneracao

Conselheiro
Secretario (1)

Conselheiro Vice-Presidente
Tesoureiro (1) (1)

Fungoes
Gratificadas
I ‘ I
[ | [
Contabilidade Tesouraria Arquivo Fiscalizagao Secretaria/Atendimento
|
T
Encarregadade Assistente de Assistente Fiscal (1) Encarregado de

Tesouraria (1) Tesouraria (1) Administrativo (1) | Secretaria (1)

| |
Técnico Contabil (1) Estagidrio (1) Agente Fiscal (1) Estagiario (1)

Estagidrio (1)

1
Atendimento/Protocolo

Assistente
Administrativo (1)

|
Estagidrio (1)
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APENDICE Il - QUADRO DE PESSOAL DO CRBio-08

Natureza do Cargo Cargo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Efetivo AGENTE FISCAL

FISCAL

TECNICO CONTABIL

Comissionado LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

Funcdo Gratificada NOMEADO DE ACORDO COM PORTARIA

APENDICE Il - CARGOS, FUNCOES E ATRIBUICOES

A — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descri¢do sumadria do cargo

Auxiliar e executar atividades rotineiras de suporte administrativo e financeiro, conferir documentos,
preparar correspondéncias, manusear equipamentos de escritério e atender ao publico em geral,
seguindo as rotinas estabelecidas.

Descricdo detalhada

Executar servigos de digitacao e reprografia, compreendendo a operacionalizagdo de equipamentos,
encadernando, catalogando, alceando e grampeando o material trabalhado; Auxiliar e/ou organizar
os processos administrativos e financeiros, incluindo os relacionados a procedimentos licitatdrios;
Controlar as contas a pagar e a receber; Elaborar relatérios periddicos quantitativos de receitas e
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despesas do CRBio-08; Controlar os dados cadastrais em sistemas informatizados; Emitir boletos
bancdrios; Atuar nos processos administrativos do CRBio-08 e de outras origens; Realizar os servigos
externos relacionados as suas atribuicdes; Atender ao publico compreendendo os servicos de
telefonia; Auxiliar e/ou executar servigos bancarios compreendendo o preenchimento de cheques,
ordens de pagamento e/ou ordens de crédito; Executar servicos externos, entregar e recolher
correspondéncias, documentos e/ou volumes; Realizar as atividades de apoio administrativo
relacionadas ao envio ou recebimento de documentos eletrénicos, anotacdo de recados e
arquivamento de documentos em geral; Realizar o controle da entrada e saida de pessoas na recep¢ao
do CRBio-08; Prestar informacdes solicitadas pelos visitantes na recepcao, orientando-os para acesso
aos locais desejados; Preparar relatdrios estatisticos, a fim de subsidiar os usuarios e dirigentes do
CRBi0-08; Informar ao publico em geral sobre o nimero de telefones e/ou ramais, cddigos de servicos,
consultando relagdes, cadastros e outras fontes apropriadas; Levantar dados referentes a assuntos
administrativos; Organizar e classificar toda documentacao realizando a numeracdo e cadastro de
oficios, memorandos e outros expedidos; Arquivar documentos, obedecendo a ordem numeérica,
alfabética, por assunto ou cronologia; Realizar as atividades burocraticas relacionadas a cadastro de
processos; Conferir materiais adquiridos de terceiros, emitindo opinido quanto as eventuais
distorcOes entre a quantidade e base de compra; Retirar mercadorias de fornecedores, quando
necessario for; Controlar estoque de material anotando os dados em formuldrio apropriado,
relacionados as requisicées e eventuais necessidades; Controlar os servicos de reprografia com o
registro do nimero de cdpias solicitadas e; Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO
1. Instrugdo: Nivel Médio
2. Nivel de reporte do cargo: Chefia de Setor.

3. Iniciativa/complexidade: Atencdo, organizacdo, colabora¢do, pontualidade no cumprimento de
prazos, cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociacdo e bom relacionamento
interpessoal.

4. Responsabilidade por: documentos, dados e informag&es reservadas, sigilosas e/ou confidenciais.

5. Condigdes de trabalho: Em ambiente de escritdrio e de servigos externos quando solicitado.

B — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Descricdo sumaria

Executar tarefas técnicas de média complexidade, organizar e realizar atividades e servicos de suporte
técnico relacionadas com a drea de atuagao, necessarias ao funcionamento do CRBio-08.

Descri¢do detalhada do cargo

Receber, registrar e distribuir documentos, bem como controlar as movimentagdes; Classificar,
organizar, descrever, indexar e executar demais tarefas necessdrias a guarda, conservagdo e
disponibilizacdo de documentos e processos, bem como prestar informagdes relativas aos mesmos;
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Executar preparacao de documentos para microfilmagem, digitalizacao, conservacdo e eliminagao;
Preparar documentos de arquivo para processamento eletronico de dados; Executar atendimento aos
demais setores do CRBio-08; Executar servicos de digitacdo e reprografia, compreendendo a
operacionalizacdo de equipamentos, encadernando, catalogando, alceando e grampeando o material
trabalhado; Auxiliar e/ou organizar os processos administrativos e financeiros, incluindo os
relacionados a procedimentos licitatdrios; Controlar as contas a pagar e a receber; Elaborar relatdrios
periédicos quantitativos de receitas e despesas do CRBio-08; Controlar os dados cadastrais em
sistemas informatizados; Emitir boletos bancarios; Atuar nos processos administrativos do CRBio-08
e de outras origens; Realizar os servicos externos relacionados as suas atribuicGes; Atender ao publico
compreendendo os servicos de telefonia; Auxiliar e/ou executar servicos bancarios compreendendo
o preenchimento de cheques, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito; Executar servicos
externos, entregar e recolher correspondéncias, documentos e/ou volumes; Realizar as atividades de
apoio administrativo relacionadas ao envio ou recebimento de documentos eletronicos, anotacao de
recados e arquivamento de documentos em geral; Realizar o controle da entrada e saida de pessoas
na recep¢ao do CRBio-08; Prestar informacdes solicitadas pelos visitantes na recepcdo, orientando-os
para acesso aos locais desejados; Preparar relatérios estatisticos, a fim de subsidiar os usudrios e
dirigentes do CRBio-08; Informar ao publico em geral sobre o nimero de telefones e/ou ramais,
cédigos de servicos, consultando relagdes, cadastros e outras fontes apropriadas; Levantar dados
referentes a assuntos administrativos; Organizar e classificar toda documentacdo realizando a
numeragcdo e cadastro de oficios, memorandos e outros expedidos; Arquivar documentos,
obedecendo a ordem numérica, alfabética, por assunto ou cronologia; Realizar as atividades
burocraticas relacionadas a cadastro de processos; Conferir materiais adquiridos de terceiros,
emitindo opinido quanto as eventuais distor¢ées entre a quantidade e base de compra; Retirar
mercadorias de fornecedores, quando necessario for; Controlar estoque de material anotando os
dados em formulario apropriado, relacionados as requisicoes e eventuais necessidades; Controlar os
servigos de reprografia com o registro do nimero de cdpias solicitadas; Executar outras atividades
correlatas.]

ESPECIFICACAO
1. Instrucdo: Nivel Médio
2. Nivel de reporte do cargo: Chefia de Setor.

3. Iniciativa/complexidade: Atencdo, organiza¢do, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociacgdo e bom relacionamento
interpessoal.

4. Responsabilidade por: documentos, dados e informacges reservadas, sigilosas e/ou confidenciais.

5. Condig¢des de trabalho: Em ambiente de escritério e de servigos externos quando solicitado.
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C - AGENTE FISCAL
Descri¢cdo sumaria do cargo

Executar tarefas técnicas de média complexidade relacionadas a fiscalizagdo do exercicio profissional,
organizar e realizar atividades e servicos de suporte técnico relacionadas com a drea de atuacao,
necessdrias ao funcionamento do CRBio-08.

Descricdo detalhada do cargo

Fiscalizar e orientar Pessoas Fisicas e Juridicas, elaborando os respectivos relatérios de vistoria e de
fiscalizacdo; verificar o cumprimento da legislacdo, por Pessoas Fisicas e juridicas, na realizacdo de
atividades ligadas as Ciéncias Bioldgicas; identificar o exercicio irregular ou ilegal da profissdo; emitir
Termo de Notificacdo; lavrar Autos de Infracdo; auxiliar a COFEP no planejamento da fiscalizacdo;
realizar abertura de processos e documentos pertinentes a fiscalizacdo, sob a supervisdao do fiscal ou
da COFEP; analisar processos e documentos pertinentes a fiscalizacdo; agir em conjunto com a
Tesouraria para a observancia da regularidade de anuidades e demais taxas; manter-se atualizado
com a legislacdo profissional e correlata; identificar possiveis melhorias em resolugbes, portarias ou
outras normativas do sistema CFBio/CRBios e reportar a CLN do CRBio; auxiliar o Plenario, Diretoria e
outras Comissdes do CRBio, quando pertinente;

ESPECIFICACAO
1. Instrugdo: Nivel Médio
2. Nivel de reporte do cargo: Chefia de Setor.

3. Iniciativa/complexidade: Atengdo, organizacdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociacdo e bom relacionamento
interpessoal.

4. Responsabilidade por: documentos, dados e informacg&es reservadas, sigilosas e/ou confidenciais.

5. Condig¢des de trabalho: Servicos externos e ambiente de escritério.

D — FISCAL
Descri¢do detalhada do cargo

Supervisionar as atividades dos empregados do setor de fiscalizagao; Fiscalizar e orientar Pessoas
Fisicas e Juridicas, elaborando os respectivos relatérios de vistoria e outros, quando solicitados;
verificar o cumprimento da legislagcdo, por Pessoas Fisicas e juridicas, na realizagdo de atividades
ligadas as Ciéncias Bioldgicas; identificar o exercicio irregular ou ilegal da profissdo; emitir Termo de
Notificacdo; lavrar Autos de Infracdo; realizar abertura de processos e documentos pertinentes a
fiscalizagdao sob a supervisdao da COFEP; auxiliar a COFEP no planejamento; coordenar a fiscalizagdo,
sob a supervisdo da COFEP; analisar processos e documentos pertinentes a fiscalizacdo e realizar
atividades administrativas afins; agir em conjunto com a Tesouraria para a observancia da
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regularidade de anuidades e demais taxas; manter-se atualizado com a legislacdo profissional e
correlata; realizar palestras em eventos, inerentes a atividade, quando designado pelo Presidente do
CRBio; planejar e acompanhar o Plano de Metas da Fiscalizagao, em conjunto com a COFEP; identificar
possiveis melhorias em resolugdo, portarias ou outras normativas do Sistema CFBio/CRBios e reportar
a Comissao de Legislacdo e Normas do CRBio; auxiliar o Plendrio, Diretoria e outras Comissdes do
CRBio, quando pertinente.

ESPECIFICACAO

1. Instrucdo: Nivel superior em Ciéncias Bioldgicas, Histéria Natural ou em Ciéncias com Habilitacdo
em Biologia, com registro no CRBio-08.

2. Nivel de reporte do cargo: Presidéncia, Diretoria e COFEP.

3. Iniciativa/ complexidade: Tarefas complexas, exigindo capacidade técnica e conhecimentos
especificos da drea.

4. Responsabilidade por: documentos, dados e informacg&es reservadas, sigilosas e/ou confidenciais

5. CondigGes de trabalho: Em ambiente de escritdrio e de servigos externos quando solicitado

APENDICE IV - QUADRO DE CARGOS DE CARREIRA, NiVEIS E SALARIOS

Teonico | AT | 283581| A2 | 294924 A3 | 306721| A4 | 318990 | A5 | 331750 Al | 345020 | AT | 358820 | AB | 373173
Contabil | a9 | 388100 | AMO | 403624 | AM1 | 419769 | A2 | 436560 | AM3 | 454022 | AM4 | 472183 | A/5 4.910,71
‘ EM | 798770 | ER2 | 830721 | E/3 | 863950 | EM | 898508 | E/5 | 934448 | Ef6 | 971826 | E7 |10.10699| EB |10511,27
Fisca E/9 | 1093172 | EM0 | 1136899 | EM1 |11.823,75 | EM2 | 12296,70 | EM3 | 1278857 | EM4 |13.300,11| E/5 13.832,11
nssisiente | P11 | 283078 | P2 | 294401| P3| 306177 | P4 | 318424 | PI5 | 331161| Pl6 | 344408| PI7 | 358184 | P8 | 372511
Administrativo | - pjg | 387412 | PHO | 402008 | PM1 | 419025 | PM2 | 435786 | PH3 | 453217 | PH4 | 471346 | PH5 4.902,00

SM | 2.35005| S/2 | 244405| Si3 | 254181| Si4 | 264349 | SI5 | 274923 | S/6 | 2.85920| S/7 | 297356| S8 | 3.09251
Agente Fiscal

19 | 321621 | SM0 | 3.34485| SM1 | 347865| SM2 | 361779 | SM3 | 376251 | SM4 | 3.91301| SM5 4.069,53
auiar | TN | 186586 | T2 | 194049 | T3 | 201811| T4 | 200884 | T5 | 218279 | T | 2270,10| TT | 236091| T8 | 245534
Administrathvo | g | 955356 | THO | 265570 | TH1 | 276193 | TH2 | 287241| TM3 | 298730 | THa | 3410679 | THS 3.231,07




