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Portaria CRBi0-04 n° 208 de 05 de outubro de 2020

Dispbe sobre o Plano de Cargos e Saléarios — PCS do
Conselho Regional de Biologia da 42 regiéao - CRBio- 04
e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Biologia da 42 Regido — CRBIi0-04, no uso das
atribuicdes legais e regimentais,

Considerando que o Conselho Regional de Biologia da 42 Regidao — CRBi0-04 € uma autarquia
federal dotada de personalidade juridica de direito publico, tendo por finalidade zelar pela ética
e disciplina no exercicio da profissdo de Bibélogo regulamentada por lei, e que necessita de
instrumentos consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo s6 ao atendimento dos
requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a
produtividade dentro de uma visdo de prestacdo de servicos de interesse publico, tornando o
processo decisorio mais eficaz;

Considerando a necessidade de sistematizar, a politica de recursos humanos da instituicdo
com instrumentos de organizacdo e normatizagdo, das relacdes de emprego e trabalho;

Considerando que a funcionalidade, adequacéo e aplicabilidade das relagbes de emprego
e trabalho alinham-se a gestdo administrativa participativa, na medida em que ocorrem
ajustes e modificagbes no sistema trabalhista, bem como a introducéo de novas tecnologias,
cabendo a Presidéncia do CRBIio-04 a iniciativa de propor a adequacdo das diretrizes,
critérios, descricdes e especificacbes dos cargos a serem fixados neste PCS, de forma a
atender as novas expectativas.

Considerando a Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal;

Considerando a decisdo da 3322 Sessao Plenaria do CRBi0-04, realizada, em 05 de outubro de
2020.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Plano de Cargos e Salarios (PCS) do Conselho Regional de Biologia da 42
Regido (CRBi0-04), estabelecendo as politicas a serem adotadas para implementacdo de um
sistema de gestdo de seus recursos humanos centrado na competéncia, com vistas a cumprir
com eficiéncia e eficacia sua missao.

Paragrafo Unico - Como instrumento da administragdo, o PCS — CRBIi0-04, cria e define o quadro
de cargos efetivos e as func¢des de confianca, dos empregados admitidos por processo seletivo
publico, representativos da relagéo de emprego.
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Capitulo |
Dos Objetivos

Art. 2° O PCS — CRBi0-04, tem como objetivo geral, reconhecer e valorizar os servigos prestados
pelos seus empregados, as demandas dos profissionais Bidlogos e a sociedade.

Paragrafo Unico - Sao objetivos especificos do PCS — CRBio-04:

| - Implantar e consolidar os instrumentos normativos de pessoal referentes a cargos efetivos e
salarios;

Il - Definir a estrutura e nomenclatura dos cargos efetivos, suas atribuigdes, responsabilidades
e especificacoes;

lll - Garantir o desenvolvimento profissional dos seus empregados, possibilitando a melhoria
continua do seu desempenho, buscando alcancar os resultados organizacionais definidos pelos
Planos de Gestéo e estratégias estabelecidas pelo CRBio-04;

IV - Promover a remuneracdo de forma clara e transparente, de acordo com regras
estabelecidas e a legislacéo trabalhista vigente;

V - Estabelecer os critérios de progresséo e de promog¢ao, com base em competéncias, para o
desenvolvimento profissional e a melhoria da remuneracgéo do trabalho;

VI - Promover a aplicacdo sistematica de mecanismos de avaliagdo que proporcionem a
progressao nos diversos niveis, visando incentivar o desenvolvimento dos empregados de
acordo com as suas competéncias.

VIl - Estimular o desenvolvimento de competéncias e o crescimento profissional por meio de uma
cultura de valorizacdo do desempenho, orientando a capacitagdo continuada dos empregados;
e

VIII- Estabelecer mecanismos de reviséo e atualizacéo peridédica do PCS do CRBio-04.

Capitulo 1l
Das Defini¢cbes
Art. 3° Para efeito desta Portaria sdo adotadas as seguintes definigbes:

| - Admissdo: forma de contratagdo estabelecida pela celebragédo do contrato de trabalho, apos
processo seletivo publico, sob o regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), observado
o disposto nos artigos 8° e 9° desta Portaria;

Il - Assessorias: Conjunto de cargos em comissdo, de livre nhomeacdo e exoneragdo pela
Diretoria, ouvido o plenario.

Il - Atribuicbes: conjunto de acBes ou atividades de responsabilidade do empregado, de acordo
com seu cargo efetivo;

IV - Avaliacao de desempenho: aplicacédo periddica de um conjunto de normas e procedimentos
gue objetivam avaliar o empregado no exercicio do seu cargo efetivo, e seus méritos, com vistas
a possibilidade de progresséo;
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V - Cargo: conjunto de funcbes de mesma complexidade exigidas dos ocupantes de cargo
efetivo, semelhantes quanto a natureza e agrupadas sob o mesmo titulo;

VI - Cargo efetivo: cargo cujo provimento decorre da aprovacéo prévia em concurso publico
agrupados segundo sua natureza e complexidade, com diferentes, classes e niveis;

VIl - Cargo em extingdo: cargo em processo de supresséo na estrutura de cargos efetivos,
apos sua vacancia;

VIII - Carreira: é o conjunto de cargos de provimento efetivo, agrupados segundo sua natureza
e complexidade, com diferentes niveis;

IX - Classe: agrupamento de niveis de cada cargo;

X - Empregado: pessoa fisica ocupante de cargo efetivo ou de assessoria contratada, que
integra a forca de trabalho, com vinculo empregaticio legalmente estabelecido;

XI - Enquadramento: posicionamento definido do empregado no cargo efetivo no
PCS/CRBIo-04;
Xl - Fungdo: conjunto de atribuicdes, atividades, tarefas, deveres e responsabilidades

especificas relacionadas ao cargo ocupado pelo empregado de cargo efetivo.

Xlll — Funcdo de confianga: funcdo exercida por ocupante de cargo efetivo, designado para
geréncia e chefia, de livie nomeacédo/exoneragéo pelo Presidente;

XIV - Gratificag@o pela funcdo de confianca: vantagem pecuniaria adicionada ao salario-base do
empregado de cargo efetivo, em razao do exercicio das fun¢des de geréncia ou chefia, conforme
Estrutura Organizacional do CRBio-04;

XV - Mérito: resultado do desempenho do empregado de cargo efetivo, que se dedica com
reconhecida eficiéncia e eficacia em suas obrigacdes e atribuicdes no cargo;

XVI - Nivel: subdivisdo da classe, em uma escala vertical crescente e representando o valor
monetario traduzido em salario;

XVII - Progressdo: passagem de um empregado de cargo efetivo, de um nivel para outro
(desenvolvimento horizontal), dentro da mesma classe, como recompensa pelo desempenho
medido no processo de avaliacao;

XVIII — Promocédo: passagem de um empregado de cargo efetivo, de uma classe para outra
(desenvolvimento vertical), dentro do mesmo cargo, como recompensa pelo desempenho
medido no processo de avaliacdo, considerando outros critérios, além da avaliacdo de
desempenho;

XIX - Remuneracgdo: somatério do salério base e vantagens adquiridas no cargo efetivo;

XX - Salério base: salario de enquadramento do empregado de cargo efetivo, na tabela salarial;
€,

XXI - Tabela salarial: conjunto de valores dos diferentes cargos efetivos do empregado, suas
classes e niveis.
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Capitulo I
Da Estrutura do PCS/CRBio-04

Secao |
Das Diretrizes Basicas

Art. 4° O PCS/CRBI0-04 deveréa atender o compromisso do Conselho com a valorizagédo dos seus
recursos humanos.

Art. 5° O PCS/CRBI0-04 deveréa ser implantado pela Diretoria do CRBio-04, apds aprovagéo e
determinacéo do Plenario.

Art 6° O PCS/CRBI0-04 é um instrumento normativo, dindmico e que enseja ser periodicamente
atualizado, mediante métodos e técnicas de gestdo dos recursos humanos existentes no
mercado de trabalho em relac&o aos cargos efetivos correspondentes.

Art. 7° Qualquer proposta de alteracdo no PCS/CRBIi0-04, ap6s aprovacao da Diretoria, devera
ser encaminhada pelo Presidente a avaliacdo do Plenario do CRBio-04.

Secéo Il
Do Quadro de Pessoal
Art. 8° O Quadro de Pessoal do CRBi0-04 é constituido por empregados de cargos efetivos.

Paragrafo Unico - Os integrantes do Quadro de Pessoal séo regidos pela Consolidacdo das Leis
do Trabalho (CLT).

Art. 9° A admissdo de empregado de cargo efetivo e a contratacdo de assessores deverao ser
efetuadas em consonancia com as vagas previstas.

§ 1°- A admissao de empregado de cargo efetivo devera ser efetuada mediante processo seletivo
publico em observéancia aos preceitos determinados por Lei e demais exigéncias do CRBio-04.

§ 2° - A contratacdo de assessores, sera de livre nomeacao e exoneragao por parte da Diretoria,
ouvido o Plenario, e nao fardo parte do quadro de pessoal efetivo do CRBio-04.

Art. 10 O CRBI0-04 tera carreiras de Técnico e Analista, em observancia as respectivas
denominacdes especificadas a seguir, alinhadas ao Organograma do CRBIO-04 (Apéndice 1), ao
Quadro de Pessoal do CRBIO-04 (Apéndice Il) e a Descricdo de Cargos, Fungdes e Atribuicbes
(Apéndice Ill) e .ao quadro de classes, niveis e salarios por carreiras (Apéndice 1V).

§ 1° - A carreira de Analista, engloba atribuices de maior complexidade, desempenhadas por
empregados com formacao de nivel superior completo. Os empregados efetivos da carreira de
Analista poderdo ocupar os cargos especificados a seguir, cujas funcbes e atribuicbes estdo
descritas no Apéndice Il

- Analista Administrativo

- Analista de Contabilidade

- Analista de Comunicacao

- Analista de Comunicacédo - Designer grafico
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- Analista de Fiscalizacao
- Analista de Tecnologia da Informacéo
- Analista Juridico

§ 2° - A carreira de Técnico, de natureza operacional, engloba atribuic6es de simples a média
complexidade, desempenhadas por empregados com formagéo de nivel médio completo. Os
empregados efetivos da carreira de Técnico poderdo ocupar os cargos especificados a seguir,
cujas fungdes e atribuices estdo descritas no Apéndice Il

- Técnico Auxiliar Administrativo

- Técnico Agente Fiscal

- Técnico de Contabilidade

- Técnico de Tecnologia da Informacao
Art. 11 As carreiras de Analista e de Técnico, nos quais os empregados efetivos sdo enquadrados

contam cada um com 03 (trés) classes e 12 (doze) niveis, detalhadas no ApéndicelV, desta
Portaria.

§ 1° - Cada nivel possui uma faixa salarial correspondente, estabelecida conforme pesquisa de
mercado e de acordo com a natureza do cargo efetivo.

§ 2° - Cada classe e nivel representam a progressdo do empregado que obtiver avaliacao
positiva, em conformidade com a metodologia aprovada pelo Plenério.

Secéao lll
Das Func¢des de Confianca

Art 12 As funcgdes de confianga exercidas por empregado de cargo efetivo englobam a Geréncia
e a Chefia, com a finalidade de subsidiar a gestdo do CRBi0-04 na execuc¢do de suasacodes e
atividades, conforme especificado a seguir e atribuicdes descritas no Apéndice lll:

| - Geréncia
- Técnica
- Administrativa
- Financeira/Contabil

II - Chefia
- Administrativa (secretaria, registro, protocolo, processos, outras)
- Recursos Humanos

- Financeira (orcamento, compras, licitagdes, almoxarifado, outras)
- Tesouraria (contas a receber, contas a pagar, acompanhamento de contratos, outras)

Art 13 - As atribuicdes das funcbes de confianca de Geréncias e Chefias deveréo ser exercidas
por empregados ocupantes de cargo efetivo.
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§ 1° - As fungdes de confianca de Geréncia séo restritas aos ocupantes de cargos da carreira de
Analista.

§ 2° - As funcgBes de confianca de Chefia séo restritas aos ocupantes de cargos da carreira de
Técnico.

Art. 14 --A designacao e a destituicdo de geréncia e chefia na estrutura organizacional do CRBio-
04 deveréo ser definidas pela Presidéncia em consonancia com a Diretoria, a qualquer tempo e,
informado ao Plenario.

§ 1° - A designacéo e a destituicdo dos ocupantes das func¢des de confianga deveréo se efetivar
por meio de Portarias especificas.

§ 2°- E vedado ao empregado de cargo efetivo o acimulo de funcgéo de confianca.

Capitulo IV
Da Gestéo dos Empregados de Cargo Efetivo

Art. 15 A todo empregado de cargo efetivo corresponde uma classificagéo profissional que se
constitui no referencial basico da gestédo dos recursos humanos do CRBi0-04.

Art. 16 O enquadramento do empregado de cargo efetivo na classe relativa a seu cargo,
conforme os parametros definidos no Apéndice IV, constitui sua classificacdo profissional no
Quadro de Pessoal do CRBio-04.

Art. 17 A admissao de empregados de cargo efetivo devera observar as descricées das funcdes
constantes do Plano de Cargos e Salarios do CRBi0-04 e atender as especificacdes de cada
selecéo publica.

Art. 18 Todo empregado recém-admitido no Quadro de Pessoal devera ser enquadrado na
Classe | do Nivel 1 do cargo efetivo para o qual prestou o processo seletivo.

Art 19 Todo empregado de cargo efetivo devera ser submetido a avaliagdo de desempenho
anual, conforme normas definidas em Portaria propria.

Paragrafo tnico. O empregado de cargo efetivo recém-admitido no Quadro de Pessoal do CRBio-
04 somente sera avaliado ap6s cumprir 0 estagio probatério, sendo considerado aprovado se
obtiver, no minimo, 80% (oitenta por cento) da nota méxima daquela avaliagéo.

Art. 20 E vedada a admiss&o de ex-empregado, demitido por justa causa.

Secéo |
Da Tabela de Cargos e Salarios, Progressao e Promocéao

Art. 21 O enquadramento do empregado de cargo efetivo no Quadro de Pessoal dar-se-4 em
conformidade a sua atribuicdo profissional, a qual corresponde uma classificacdo na Tabela de
Cargos e Salério, definindo o seu salario-base.

Art. 22 Consideram-se reajustes salariais coletivos as altera¢des salariais de caréater geral,
abrangendo os cargos constantes da tabela de cargos e salarios e efetuados de acordo com
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indices e periodicidade preestabelecidos, visando atender parametros legais e normativos em
vigor.

Paragrafo Unico. Todos os reajustes salariais previstos no caput do artigo deverdo ser aprovados
pela Diretoria e Plenario.

Art. 23 A progresséo, evolucdo de um nivel para outro, dentro do cargo ocupado pelo empregado
efetivo, ocorrera no intersticio minimo de um ano de efetivo exercicio, obedecendo aos critérios
de avaliacdo de desempenho e devera corresponder a uma vantagem salarial, conforme consta
do Apéndice IV.

Art. 24 A promocéo, evolugdo de uma classe para a outra, dentro do cargo ocupado pelo
empregado efetivo, ocorrera no intersticio minimo de um ano de efetivo exercicio, obedecendo,
além dos critérios de avaliacdo de desempenho, outros critérios de aperfeicoamento e
capacitacdo pessoal.

§ 1° - O resultado da avaliacdo de desempenho anual, para fins de progressao, devera ser
considerado, em conformidade com o definido no processo de avalia¢ao.

§ 2° - O limite de progressdes sera fixado pela Diretoria e aprovado pelo Plenario, respeitando
a disponibilidade de recursos orgcamentarios.

§ 3° - Estara apto a progresséo o empregado efetivo que obtiver, no minimo, 80% (oitenta pontos
percentuais) da nota maxima da avaliacdo de desempenho, respeitando-se a classificacdo dos
pontos obtidos e o observado no paragrafo anterior.

§ 4° - A classificagcdo dos candidatos a progressao sera feita em ordem decrescente, observada
a pontuacéao obtida conforme o § 1°, devendo ser decidida, na ocorréncia de empate, a favor do
empregado efetivo com mais tempo de servico no CRBio-04 e, em persistindo o empate, para o
de maior idade.

§ 5% - A promocdao entre classes sera possivel somente quando o empregado efetivo alcangar o
nivel maximo da Classe em que esta enquadrado.

§ 6° - A progresséao e a promoc¢ao, quando aplicaveis, ocorrerd no més subsequente a avaliagao.

Art. 25 A remuneracdo dos empregados efetivos serd composta do salario base do cargo,
constante de um dos 36 niveis do Quadro da Tabela salarial — Apéndice IV.

Paragrafo Unico. O salario de admissao sera mantido apés o periodo de experiéncia, de acordo
coma CLT.

Art. 26 O novo empregado, além de ser registrado no titulo do cargo, serd enquadrado na Classe
inicial (I) Nivel 1, e designado a &rea de atuacdo em que ira trabalhar.

Art. 27 Os valores referentes aos salarios-base, dos cargos efetivos, estdo definidos em Tabela
Salarial constante do Apéndice IV desta Portaria.

Art. 28 As alteracOes salariais coletivas, que decorrerem de acordos ou dissidios coletivos, serdo
realizadas na data base da categoria e aplicando sempre um percentual Unico, que incidira sobre
os salarios do més anterior e sobre os valores das tabelas salariais.

Art. 29 Os aumentos salariais previstos podem ocorrer quando:
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| - O empregado for aprovado na progressdo e sera enquadrado no nivel imediatamente
subsequente, em observancia ao resultado da avaliacdo de desempenho; e,

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

Art.30 O empregado podera ser remanejado de setor, dentro da carreira de Analista e dentro da
carreira de Técnico, sendo vedada a mudancga de carreira.

Paragrafo unico. O remanejamento ocorrerd quando houver vaga e ndo podera implicar em
alteracdo de remuneracdo ou pagamento de qualquer vantagem pecuniaria.

Secéo Il
Da Remuneracéo e Gratificacfes das Fung¢des de Confianca

Art. 31 As gratificacbes das fungbes de confianca para empregado de cargo efetivo sdo
estabelecidas segundo o seguinte critério:

| — Aos ocupantes das funcdes de Geréncia, a gratificacdo correspondera a 8% (oito por cento)
do valor da Classe Ill, Nivel 12 da carreira de Analista.

Il — Aos ocupantes das fun¢cdes de Chefia, a gratificacao correspondera a 8% (oito por cento) do
valor da Classe lll, Nivel 12 da carreira de Técnico.

Art. 32 — Os funcionarios designados para fun¢des de confianca, de Geréncia e de Chefia, ndo
poderdo ter remuneracgao (salario mais gratificacao de fung¢éo) superior ao valor do Nivel 12, para
0 mesmo cargo, da classe na qual esteja o funcionario.

Art. 33 O Setor de Recursos Humanos registrara nos apontamentos funcionais e carteiras
profissionais dos empregados de cargos efetivos, designados as funcdes de confianca de
Geréncia e de Chefia, os valores correspondentes as gratificacdes da funcao.

Paragrafo Unico. Serao registrados nas carteiras profissionais os titulos dos cargos, condi¢ao
para permitir flexibilidade a mudancas das fungdes de confianca de Geréncia e de Chefia.

Secéao Il
Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 34 As normas para avaliacdo do desempenho serdo as elaboradas por Comissédo de
Normatizacdo do Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos empregados de cargo efetivo
definidas em Portaria especifica e aprovada pela Diretoria e Plenario.

Art. 35 O processo de avaliacdo de desempenho devera ter como base a competéncia, sera
realizado anualmente e compreendera todos os empregados.

Art. 36 O resultado da avaliacdo final sera, obrigatoriamente, apresentado ao empregado em
entrevista com a Comissao Avaliadora.
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Paragrafo anico. Julgando-se prejudicado o empregado podera recorrer a Diretoria apds a
ciéncia do resultado, apresentando os argumentos para cada item em discordancia.

Art. 37 Compete a Diretoria coordenar o processo de avaliagdo de desempenho, garantindo
suporte em termos de preparacao de avaliacdes, formularios, tabula¢c@es, cadastro e arquivo dos
documentos referentes a esse processo, assim como a andlise e avaliacao dos recursos.

Art. 38 Além da avaliacdo de desempenho formal, cada Assessoria, Geréncia e Chefia, devera
acompanhar o desempenho dos empregados, criando oportunidades para uma maior eficiéncia
no uso dos instrumentos de avaliagao.

Capitulo V
Da Criagao, Atualizacéo e Extingdo de Funcdes

Art. 39 A criacdo, atualizacdo e extincdo de funcdes, nos cargos efetivos, bem como a
designagdo para o preenchimento das mesmas, deverdo ser aprovados pelo Plenério e
publicados em Portaria especifica.

§ 1° - A criacdo de novas fungdes ocorrera pela necessidade da implantacéo de novos trabalhos,
processos ou reorganizacgdo estrutural, devendo as Assessorias, Geréncias e Chefias justificar
a necessidade das mesmas.

§ 2° - Anova funcdo devera ter suas responsabilidades e competéncias devidamente descritas.

8§ 3° - No caso de alteracdes de contetudos de funcfes existentes, cabera a atualizacao ao
responsavel, pela Assessoria, Geréncias, Chefias; para procederem as atualizacdes, que
deveréo ser devidamente aprovadas pela Diretoria e pelo Plenario.

Capitulo VI
Das Disposi¢des Transitérias

Art. 40 Os atuais empregados poderdo ser enquadrados no novo Quadro de Pessoal. O
enquadramento devera ser dentro dos cargos efetivos correlatos e sera considerado o salario
vigente, para a definicdo de Classe e Nivel, sem prejuizo financeiro para o empregado.

Paragrafo anico. Os antigos cargos efetivos deverdo ser extintos na vacancia.

Art. 41 Para ingressar no Plano de Cargos e Salarios do CRBio-04 os empregados deverdo
assinar termo de ades&o ao novo PCS CRBIi0-04, declarando de livre e espontédnea vontade a
aceitagdo das novas regras.

Art. 42 Para efeito de enquadramento & nova tabela salarial deste Plano de Cargos e Salérios,
os adicionais eventualmente existentes passam a ser incorporados ao salario do funcionério,
ficando esses adicionais totalmente extintos.

Art. 43 Aos empregados que optarem pelo ndo enquadramento ao PCS CRBIio-04, continuardo
ocupando os atuais cargos, que passam a ser parte de um quadro de pessoal em extin¢ao.

Capitulo VI
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Das Disposicdes Gerais

Art. 44 Anualmente, por ocasido da elaboracdo do orgcamento do CRBio-04 para o exercicio
seguinte, devera ser levada em consideracdo a destinacdo de dotacdo orcamentaria para as
possiveis promogdes a serem verificadas naquele exercicio.

Art. 45 As Assessorias de livre escolha, designacéo e exoneracao, por parte da Diretoria, ouvido
o Plenario, ndo estdo sujeitas as regras deste PCS, considerando que ndo se encontram
organizadas em cargos efetivos, face a temporariedade de seus contratos.

Paragrafo unico. A contratacdo e a remuneracéo das assessorias serdo em conformidade com
as normas estabelecidas no Regimento do CRBio-04 e/ou por portaria especifica que trate da
organizacdo administrativa

Art. 46 Integram esta Portaria: Apéndice | — Organograma; Apéndice Il — Quadro de Pessoal do
CRBiI0-04; Apéndice Il — Quadro de Cargos, Funcdes e Atribuicdes, e, Apéndice IV — Quadro de
Classes, Niveis e Salarios por Cargo.

Art. 47 Os casos omissos e/ou nao previstos nesta Portaria serdo avaliados pela Diretoria e
submetidos ao Plenério para sua definicdo e/ou deliberacgéo.

Art. 48 O CRBI0-04 poderéa a qualquer tempo revisar, atualizar ou modificar o PCS por proposicéo
da Diretoria e deliberagcéo do Plenario.

Art. 49 A implementacéo do PCS constante desta Portaria, devera ser efetivada no prazo maximo
de 90 (noventa) dias a contar da sua publicacdo, respeitando-se a definicdo das normas para
avaliacdo do desempenho e progressao funcional prevista no Art 35.

Art. 50 Fica revogada a Portaria 22 de 2007 do CRBio0-04, que trata sobre PCS.

Belo Horizonte, 05 de outubro de 2020.
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ORGANOGRAMA DO CRBio-04
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QUADRO DE PESSOAL DO CRBio-04

Nome Cargo Cidade de OITEEE €2 Cargo
~ Trabalho (horas
Lotacao ;
semanais)
Atenagoras Cafe Assessor Institucional * Belo Horizonte 40 Comissionado
Carvalhais Junior
Fabiano Cardoso Assessor Juridico * Belo Horizonte 20 Comissionado
Jairo Rodrigues da Silva Assessor de Gesto Belo Horizonte 40 Comissionado
Reinaldo Florencio - . .
; Assessor Contabil Belo Horizonte 20 Comissionado
Moreira
Deborah Dias deOliveira Analista de Fiscalizagdo CIN5 Belo Horizonte 40 Efetivo
Marlisson Junio Ferreira Analista Administrativo CIN1 Belo Horizonte 40 Efetivo
Santos
Adriane SoaresMarcolla Técnico Auxiliar Administrativo Belo Horizonte 40 Efetivo
CIN9
Elaine AparecidaCampos Técnico Auxiliar Administrativo Belo Horizonte 40 Efetivo
Viana
CIN8
Elizabeth Maria Tavares Técnico Auxiliar Administrativo Belo Horizonte 40 Efetivo
Apgau
CIIIN3
Elizangela Maria de Técnico Auxiliar Administrativo Belo Horizonte 40 Efetivo
Almeida
CINS
Juliana Mouréo de Técnico Auxiliar Administrativo Belo Horizonte 40 Efetivo
Figueiredo
CIIN1
Luciano Casais Lisboa Técnico Auxiliar Administrativo Belo Horizonte 40 Efetivo
CIN9
Juliana Martins da Cruz Técnico Agente Fiscal CIN1 Belo Horizonte 40 Efetivo
Maria de Jesus Técnico Auxiliar Administrativo Belo Horizonte 40 Efetivo
Goncalves.
CIN9
LeoCnardo.RoSn?ues Técnico de Contabilidade e Belo Horizonte 40 Efetivo
arneiro Neto Orgamento CIN1
ROd&%?]?e?rillva Técnico de Tecnologia da Belo Horizonte 40 Efetivo
Informacédo CIN1
Ana Flavia Normand Técnico Agente Fiscal CIN1 Belo Horizonte 40 Efetivo

Guimaraes

* Funcionario de Carreira
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APENDICE I
DESCRIGAO DE CARREIRAS, CARGOS, FUNGCOES E ATRIBUICOES DO CRBIO-04

A — CARREIRA DE ANALISTA

Descri¢cdo do cargo

Al - Especificagdo do Cargo: Analista Administrativo

Classificagéo Brasileira de Ocupagéo (CBO): 2521-05

Setor: Administrativo, Financeiro e Técnico

Objetivo do cargo

Supervisionar, monitorar e orientar 0s servi¢os técnicos desenvolvidos pelo Conselho. Executar atividades
correlatas de superior complexidade.

Descrigdo das funcdes e atribuigdes do cargo

1 - Orientar e executar tarefas rotineiras de maior complexidade ligadas as atividades meio e fim do CRBio-04, tais como: 1.1 -
atender e protocolizar solicitacdes de pessoas fisicas e juridicas; 1.2 - atender ao publico presencialmente ou por meio eletronico,
telefénico, carta ou outros; 1.3 - identificar e cumprir as diretrizes para agilizar o processo de arrecadacdo das receitas e
recebimentos de inadimpléncia de pessoas fisicas e juridicas; 1.4 — efetuar a cobranga de débitos, taxas, emolumentos e
anuidades; 1.5 - efetuar o registro de pessoas fisicas e juridicas; 1.6 - executar atividades de apoio a administracdo; 1.7 — expedir
atestados, declaragdes, certidfes; 1.8 — atualizar dados no sistema; 1.9 — acompanhar processos junto as diversas Comissoes e
Grupos de Trabalho do CRBi0-04; 1.10 — arquivar processos e documentos diversos; 1.11 — executar servicos administrativos em
geral; 1.12 — supervisionar os trabalhos executados pelos auxiliares administrativos, reportando-se diretamente a Chefia do Setor;
1.13 - prestar assessoria e suporte as atividades de Diretoria, 1.14 —fiscalizar a prestacéo de servigos de contratos vigentes, 1.15
— realizar convocagdes para reunifes e eventos; 1.16 — solicitar e encaminhar processos para quitagéo de débitos; 1.17 — participar
de Reunides Plenarias, Comissdes e Grupos de Trabalho quando solicitado; 1.18 - realizar a fiscalizag@o e gerenciamento dos
contratos firmados no ambito da sua competéncia; 1.19 - supervisionar as rotinas administrativas, orientando os auxiliares a
administrativos; 1.20 - monitorar os servigos gerais no ambitoda sua competéncia; 1.21 - administrar recursos humanos, bens
patrimoniais e materiais de consumo; 1.22 - organizar documentos e correspondéncias; 1.23 - controlar o suprimento de caixa
para pronto pagamento, conferindo notas fiscais e recibos. 2 — Colaborar na elaboragédo e manutengdo do Portal da Transparéncia;
2.1 - Emitir relatérios sobre as atividades prestadas; 3 - Fazer leitura e envio de mensagens eletrdnicas; 4 - Acessar 0s sistemas
informatizados adotados; 5 - Analisar e instruir processos de sua competéncia; 5.1 - verificar toda documentagdo como numeracao,
assinaturas, digitalizages, etc.; 6 - Apoiar a elaboragdo de relatérios gerenciais; 7 - Apoiar na organizacéo e realizagéo dos
eventos; 8 - Elaborar oficios, memorandos entre outros documentos administrativos de assuntos correlatos a sua funcéo; 9 -
Organizar e controlar o arquivamento de processos e documentos; 10 - Supervisionar e orientar os processos de compras e
licitagbes; 11 - Orientar a elaboracéo de matérias para publicag6es Diario Oficial da Unido — DOU e jornais de grande circulagéo;
12 - Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo; 13 - Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagéo.
14 - Participar de eventos para qualificacéo profissional quando designado; 15 - Ter disponibilidade para viagens, em atendimento
as demandas solicitadas, inclusive com a possibilidade de locagéo de veiculos e condugéo destes.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucdo: Nivel Superior - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Administragdo e registro no conselho de classe. (Redacao dada pela Portaria CRBi0-04 n° 231/2022)

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas. No¢des de direito administrativo, Legislacdo e Normas do CRBio-04,
Técnicas de arquivo e protocolo, conhecimento de informatica: sistema operacional Windows, Pacote Office e
Internet.

3. Nivel de reporte: Assessorias, Geréncia e Chefia de Setor.

4. Experiéncia: Nao exigida.

5. Iniciativa/complexidade: Atencao concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagéo, bom relacionamento interpessoal e comunicagao
clara e eficiente

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas

7. CondicOes de trabalho: Normais de escritério e de servicos externos quando solicitado. Carteira Nacional de
Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuacao que permita, nos termos da legislacéo de transito, o pleno exercicio
do direito de dirigir.

8. Carga horaria: 40 horas semanais
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A — CARREIRA DE ANALISTA

Descri¢cdo do cargo

A2 - Especificacdo do Cargo: Analista de Contabilidade e Orgamento

Classificagao Brasileira de Ocupacéo (CBO): 2522-10

Setor: Financeiro

Objetivo do cargo

Planejar e controlar as fungdes contabeis, registrando os atos e fatos administrativos, por meio de levantamento de
balancos, procedendo a conferéncia dos registros a fim de apurar elementos necessarios a elaboragdo orcamentaria
e ao controle da situacgao patrimonial, econdmica e financeira.

Descrigdo das funcdes e atribuigdes do cargo

1 - Executar tarefas rotineiras ligadas as atividades meio e fim; 2 — Administrar os tributos arrecadados; 3 — Registrar
atos e fatos contabeis; 4 — Controlar o ativo permanente; 5 — Gerenciar os custos; 6 — Processar as obrigagdes
relativas a remuneragdo de pessoal; 7- Preparar as obrigacBes acessorias; 8 — Elaborar as demonstracdes
contabeis, balangos e balancetes; 9 — Atender as solicitagbes de 6rgaos fiscalizadores; 10

—Supervisionar e orientar 0os processos de arrecadagdo das receitas e recebimentos de inadimpléncia de
profissionais e pessoas juridicas; 11 - Executar tarefas ligadas ao controle de receitas e despesas, sistematiza¢éo
e arquivo de documentos contibeis e acompanhamento de movimentagéo financeira; 12- Orientar 0S processos
relativos a compras, cotacdes, pesquisa de mercado, Comisséo de Licitacdo, expedi¢cdo de oficios relacionados a
area contabil, auxilio na organizagdo de documentacgédo contabil; 13 — Supervisionar e orientar a execug¢éo financeira
dos contratos firmados; 14 — Prestar informagdes gerenciais; 15 - Colaborar na elaborag¢do e manutencéo do Portal
da Transparéncia; 16 - Planejar e promover estudos sobre a execugdo, as politicas e os procedimentos das
atividades contabeis pertinentes as diversas areas do Conselho; 17 - Supervisionar o processamento de contas a
pagar e a receber, verificando sua regularidade quanto as normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;
18 - Supervisionar a elaboragéo de relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira, apresentando
dados estatisticos e parecer técnico, para fornecer elementos necessarios ao relatério gerencial; 19 - Conciliar a
movimentagao bancaria, acompanhando a emisséo de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;
20 - Estudar e propor solugbes para as consultas formuladas pelos diversos Setores, Gerencias, Assessorias,
Diretoria e Plenaria, no ambito econémico e financeiro; 21 - Analisar balancos, balancetes e relatérios, bem como
a origem e a exatiddo dos langamentos, verificando a seguranca dosbens e valores existentes; 22 - Acompanhar
as demandas referente aos valores pagos pelos profissionais, quantoa receita, valores a receber, entre outros; 23
- Supervisionar o processamento das receitas (boletos pagos pelos profissionais e empresas) no Sistema de
Contabilidade; 24 - Acompanhar e dar suporte as atividades de atualizacdo dos modulos de patriménio e
almoxarifado; 25 - Resolver em 6rgaos oficiais eventuais pendéncias fiscais; Acompanhar auditorias internas e
externas; 27 — Acompanhar e prestar esclarecimentos a Comisséo de Tomada de Contas, a Diretoria e Plenaria,
guando solicitado; 28 - Realizar outras atividades correlatas a area de atuagéo. 29 - Monitorar 0s servigos gerais,
no ambito da competéncia. 30 — Fiscalizar a prestacéo de servicos de contratos vigentes; 31 — Auxiliar na elaboracgao
e acompanhamento do Planejamento Orcamentario. 32 - Participarde eventos para qualificagdo profissional quando
designado; 33 - Ter disponibilidade para viagens, em atendimento as demandas solicitadas, inclusive com a
possibilidade de locacdo de veiculos e conducao deste.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucéo: Nivel superior - Diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagao em Ciéncias
Contabeis e registro no conselho de classe.

2. Conhecimentos: Rotinas do setor, especificos e estratégicos das areas de: contabilidade, financas, recursos
humanos. Com apoio na legislagéo fiscal, tributaria e trabalhista.

3. Experiéncia: Nivel superior.

4. Nivel de reporte: Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencdo concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagéo, bom relacionamento interpessoal e comunicagao
clara e eficiente.

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. Condic@es de trabalho: Normais de escritério e de servigos externos quando solicitados. Carteira Nacional de
Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuagéo que permita, nos termos da legislagdo de transito, o pleno exercicio
do direito de dirigir.

8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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A — CARREIRA DE ANALISTA

Descri¢cdo do cargo

A3 - Especificagdo do Cargo: Analista Juridico

Classificagao Brasileira de Ocupacao (CBO): 241020

Setor: Técnico

Objetivo do cargo

Compreender, interpretar e aplicar a lei, nas diferentes atividades visando o cumprimento da missé&o institucional.

Descricdo das fung@es e atribuicdes do cargo

1- Representar e defender o Conselho perante a Administracéo Publica Direta e Indireta, Municipal, Estadual e Federal e também
perante o Judiciario Municipal Estadual e Federal; 2 - Elaborar e analisar conclusivamente, editais de licitagdo, convénios e
contratos administrativos, processos disciplinares éticos e ordinarios ou instrumentos congéneres a serem celebrados e
publicados, inclusive ajustes e aditamentos; 3 - Analisar legislacéo para atualizac@o e implementacéo assistindo a Presidéncia,
Diretoria, Conselheiros, Profissionais, Empresas e Entidades; 4 - Elaborar notas, pareceres e informagoes referentes a casos
concretos, bem como estudos juridicos, nos assuntos de sua competéncia, por solicitagdo da Presidéncia e Diretoria do Conselho;
5 - Participar de reunides plenérias, de diretoria, de Comissdes, Grupos de Trabalho quando necessario, e orientar a Diretoria nos
assuntos juridicos, analisando processos de natureza de Direito Civil, Trabalhista, Administrativo, Constitucional, Penal e Direitos
Humanos inclusive em Agdo de Execugéo Fiscal, emitindo pareceres, recomendando e acompanhando as ac¢des preventivas, a
fim de resguardar o Conselho de possiveis passivos juridicos; 6 -Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos
administrativos disciplinares, dos recursos hierarquicos e de outros atos administrativos submetidos a decisao da Presidéncia,
Diretoria, Geréncias e do Plenario do Conselho; 7 - Apoiar a realizagdo de eventos e de atividades externas da area; 8 - Apoiar
na gestdo e armazenamento de dados e de informagdes locais e nacionais custodiados pela area; 9 - Atualizar e manter os
sistemas de controles da area; 10 - Acompanhar o andamento de processos judiciais de responsabilidade da area; 11- Executar
atividades de apoio administrativo e operacional de interesse da area, incluindo o atendimento telefénico e por e-mail, bem como
a comunicacao interna com outros setores e terceiros; 12 -Promover a organizacé@o e o controle de documentos e arquivos da
area; 13 -Auxiliar na realizagdo de pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer informagdes para as a¢des da éarea; 14 -
Auxiliar no controle e acompanhamento dos contratos de fornecimentos de bens e de prestacdo de servigos com terceiros; 15 -
Conferir documentos tais como contratos, documentos de habilitagdo e de regularidade, atos normativos e ordinatérios, entre
outros; 16 - Elaborar planilhas e informes para apoiar os controles gerenciais de responsabilidade da area; 17 -Elaborar, analisar
e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos de apoio as atividades gerenciais da area; 18 - Encaminhar atos
ou extratos de contratos, aditivos, avisos de licitacdes, resolucdes e outros documentos para publicagédo no Diario Oficial da Unido
- DOU, respeitadas as atribui¢cdes dos setores administrativos; 19 - Executar servigos de digitacéo, arquivo, protocolo, controle de
correspondéncias, registros e anotagées de interesse da area; 20 - Instruir processos de pagamentos referentes a aquisicdes e a
servigcos demandados pela area, promovendo o controle de contratos e outras atividades correlatas de mesma natureza; 21 -
Operar equipamentos tais como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadores de textos, terminais de video e
outros, incluindo o acesso a sistemas, ja implantados e que venham a ser implantados, com o uso de senha pessoal; 22 - Redigir,
revisar, digitalizar, reproduzir e encaminhar documentos diversos; 23 - Realizar atividades administrativas referentes ao controle
e a organizagdo de documentos em geral; 24 - Realizar atividades externas de interesse da area, inclusive junto a cartérios,
bancos, érgéos publicos, correios, entre outros; 25 - Realizar inventéario do ativo permanente, respeitada a periodicidade fixada
pela Administracéo; 26 - Realizar outras atividades correlatas da area de lotagdo; 27 — Auxiliar na elaboracao e acompanhar a
execucao de Planejamentos da area de atuacao; 28 - Participar de eventos para qualificagéo profissional quando designado; 29

- Ter disponibilidade para viagens, em atendimento as demandas solicitadas, inclusive com a possibilidade de locagéao de veiculos
e conducao destes.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucéo: Nivel superior - Diploma, devidamente registrado, de concluséo de curso de graduagéo em Direito e
registro no OAB.

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas e juridicas. Legislacao fiscal, trabalhista, administrativa.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Geréncia e chefia de setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencdo concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagéo, bom relacionamento interpessoal e comunicagao
clara e eficiente.

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. CondicBes de trabalho: Normais de escritério e servicos externos quando necessarios. Carteira Nacional de
Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuagédo que permita, nos termos da legislacao de transito, o pleno exercicio
do direito de dirigir.

8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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A — CARREIRA DE ANALISTA

Descrigdo do cargo

A4 - Especificacdo do Cargo: Analista de Fiscalizagdo

Classificagéo Brasileira de Ocupagéo (CBO): 2211-05

Setor: Técnico

Objetivo do cargo

Planejar, desenvolver, supervisionar, controlar e realizar atividades pertinentes a fiscalizacdo e orientagdo do
exercicio profissional da categoria, visando a atuacéo regular das pessoas fisicas e juridicas.

Descrigdo das funcdes e atribuigdes do cargo

1 - Fiscalizar e orientar pessoas fisicas e juridicas, elaborando os respectivos relatérios de vistoria; 2 — Verificar o cumprimento
da legislagao, por pessoas fisicas e juridicas, na realizagao de atividades relacionadas ao exercicio da profisséo de Bidlogo; 3 -
Identificar o exercicio irregular ou ilegal da profisséo; 4 - Emitir Termo de Notificagdo; 5 - Lavrar Autos de Infracéo; 6 - Realizar a
abertura de processos e documentos pertinentes a fiscalizagéo, sob a supervisdo da COFEP; 7 - Realizar visitas/vistorias para
averiguacao de irregularidades em entidades publicas e privadas prestadoras de servigos especificos e relacionadas ao exercicio
da profisséo de Bidlogo ou naquelas que possuam em seus quadros funcionais graduados em Ciéncias Biolégicas exercendo
ilegalmente a atividade do Biélogo; 8 - Fiscalizar a atuagédo do Bi6logo e das empresas registradas no CRBio-04, bemcomo a
atuacdo de outros profissionais e empresas na area de competéncia do Biélogo; 9 — Supervisionar orientar os servigos executados
pelos técnicos agentes fiscais e auxiliar a COFEP nos procedimentos de relativos a fiscalizagdo; 10 - Agir em conjunto com a
Tesouraria, para a observancia da regularidade da quitagdo de anuidades e demais taxas no que tange aos profissionais
registrados e em atuacdo; 11 - Analisar processos e documentos pertinentes a fiscalizagédo; 12 - Manter-se atualizado com a
legislagdo profissional e correlata; 13 - Analisar e instruir os processos de solicitacBes de atestados, declaracdes e certidbes; 14
- Prestar as orientacdes cabiveis relativamente aos concursos publicos, monitorando o cerceamentode atividades inerentes as
Ciéncias Bioldgicas; 15 - Monitorar os servigos gerais no ambito da sua competéncia; 16 - Fiscalizar egerenciar os contratos
firmados, no ambito da sua competéncia; 17 — Realizar diligéncias in loco quando necessario; 18 — Realizar outras atividades
correlatas a area de atuagao; 19 - Fiscalizar a prestagdo de servicos de terceiros com contrato vigente, na area de atuagédo; 20 -
Auxiliar na elaboragéo e acompanhar a execugédo dos Planejamentos na area de atuacdo; 21 —Orientar e assessorar demandas
técnicas/operacionais, as Comissdes, Grupos de Trabalho, a Diretoria e o Plenario, em questdes pertinentes as atividades
profissionais dos registrados, gerando pareceres sempre que necessario; 22 - Ter disponibilidade para viagens, em atendimento
as demandas solicitadas, inclusive com a possibilidade de locagéo de veiculos e condugéo destes; 23 — Proceder a avaliagdo de
histéricos escolares de registrados para fins de verificagdo de sua habilitacéo técnica para atuacéo; 24 — Auxiliar as Comissoes,
Grupos de Trabalho, Diretoria e Plenaria, em atendimento as demandas solicitadas; 25 - Participar de eventos para qualificacéo
profissional quando designado; 26 — Apresentar relatérios trimestrais de todas atividades realizadas no exercicio da fungéo.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucdo: Nivel superior - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso bacharel ou licenciado em
curso de Histéria Natural, ou de Ciéncias Bioldgicas, em todos as suas especialidades ou de licenciado em Ciéncias,
com habilitagdo em Biologia, expedido por instituicdo brasileira oficialmente reconhecida e registro no CRBiIo.

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas. Legislagdo e normas especificas da profissdo de Biologo; Legislagao
trabalhista; Legislacdo e Normas dos 6rgéos reguladores das areas da saude, meio ambiente e biotecnologia e
producao.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencdo concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagéo, bom relacionamento interpessoal e comunicagao
clara e eficiente.

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. Condi¢bes de trabalho: Normais de escritorio, disponibilidade para trabalhos externos/viagens. Carteira
Nacional de Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuag¢éo que permita, nos termos da legislagéo de transito, o
pleno exercicio do direito de dirigir.

8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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Descrigdo do cargo

A5 - Especificagdo do Cargo: Analista de Comunicagéo

Classificagéo Brasileira de Ocupacéo (CBO): 2611-25

Setor: Técnico

Objetivo do cargo

Elaborar e realizar todas as atividades de divulgacgéo institucional utilizando os diferentes meios de comunicacao.

Descrigdo das funcdes e atribuigdes do cargo

1 - Elaborar noticias para divulgacgéo; processar a informacéao; priorizar a atualidade da noticia; divulgar noticias com objetividade;
honrar o compromisso ético com o interesse publico; 2 -Questionar, interpretar e hierarquizar a informagao; contextualizar fatos;
organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informag6es nos veiculos de comunicagdo; 3 - Formatar a matéria
jornalistica; abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons; 4 - Iniciar o processo de informagéo realizando reunides da
pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produgédo; 5 - Coletar informacao: definindo, buscando e entrevistando fontes
de informagdes; selecionando dados; confrontando dados, fatos e versdes; apurando e pesquisando informacgdes; 6 - Registrar
informacéo: redigindo textos jornalisticos; fotografando e gravando imagens jornalisticas e entrevistas jornalisticas, quando
necessario e, ilustrando matérias jornalisticas; 7 - Revisar os registros da informacéo; editar eplanejar, organizar, dirigir e executar
servigos técnicos de jornalismo, como os de arquivo, ilustragao ou distribuicdo grafica de matéria a ser divulgada; 8 - Planejar,
organizar e administrar tecnicamente os servigos de condensagao, titulagdo, interpretagdo, correcdo ou coordenacdo de matéria
a ser divulgada, que contenha ou ndo comentério; 9 - Coletar noticias ou informagdes e seu preparo para divulgacdo; 10 - Revisar
originais de matéria jornalistica, com vistas a correcao redacional e a adequagéo da linguagem; 11- Organizar e conservar arquivos
jornalisticos, e quando necessario proceder pesquisas dos respectivos dados para a elaboragdo de novas matérias; 12

- Executar a distribuicéo gréafica de textos, fotografias ou ilustracdes de carater jornalistico, para fins de divulgacéo; 13 - Redigir
editoriais, cronicas ou comentarios, quando necessarios; 14 - Redigir matéria de carater informativo, desprovida de apreciagdo ou
comentarios; 15 - Coletar noticias ou informacdes sobre assuntos novos e/ou pré-determinados, preparando-as para divulgagao;
16 - Rever as provas de matéria jornalistica ou pegas de divulgacao institucional; 17 - Auxiliar na elaboragéo de Planejamentos da
area de comunicacao institucional, assim como elaborar campanhas de divulgacédo de acdes; 18 - Acompanhar e orientar 0s
processos compras e contratagdes de servicos na area de competéncia; 19 - Fiscalizar e gerenciar os contratos firmados no
ambito da sua competéncia; 20 — Ser responséavel técnico pelos diferentes veiculos de divulgagéo institucional (revistas, boletins,
informativos, site, redes sociais, entre outros); 21 — Realizar a manutengédo periddica no portal do CRBio-04; 22 - Realizar outras
atividades correlatas a area de atuagéo; 23- Orientar e auxiliar na emiss@o de comunicados e entrevistas oficiais; 24 — Auxiliar e
acompanhar os Planejamentos da comunicacao; 24 - Participar de eventos para qualificagdo profissional quando designado; 25 -
Ter disponibilidade para viagens, em atendimento as demandas solicitadas, inclusive com a possibilidade de locacéo de veiculos e
conducéo destes.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucdo: Nivel superior - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em
Comunicacéo Social e/ou em Jornalismo, expedido por Instituicdo de Ensino Superior, reconhecido pelo MEC.

2. Conhecimentos: Redagéo, comunicacgdo e conhecimento em idiomas diversos.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/lcomplexidade: Atencdo concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociag¢éo, bom relacionamento interpessoal e comunicagao
clara e eficiente.

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. CondicBes de trabalho: Normais de escritdrio e servicos externos quando necessarios. Carteira Nacional de
Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuagédo que permita, nos termos da legislacao de transito, o pleno exercicio
do direito de dirigir.

8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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A - CARREIRA DE ANALISTA

Descrigao do cargo

A7 — Especificagdo do cargo: Analista de Comunicacéo — Designer gréafico

Classificagéo Brasileira de Ocupacéo (CBO): 2624-10

Setor: Técnico

Objetivo do cargo

Integrar a equipe da Assessoria de Comunicagao, dando suporte a todas as atividades de divulgacéo
institucional do Conselho, pelos mais diversos meios de comunicacgéo.

Descricao das funcdes e atribuicdes do cargo

1. Elaborar projeto gréafico e diagramar materiais informativos e de comunicagéo institucional do Conselho, sejam
impressos ou digitais, tais como jornais, revistas, cartilhas, folders, newsletters, flyers, informativos, cartazes, banners,
livretos, cartdes de visitas ou quaisquer outras pegas de comunicagdo; 2. Realizar a selecéo, producgéo e tratamento
de imagens e fotos para midias impressas e/ou eletronicas; 3. Elaborar identidades visuais, incluindo a criagédo de
logotipos, para agoes, projetos e/ou eventos realizados pelo CRBio-04, com a produgdo de todos os subprodutos
relacionados, tais como banners, camisetas, crachas, pastas etc; 4. Realizar a avaliagéo técnica de prova de materiais
graficos; 5. Elaborar templates e auxiliar na adequagao visual de apresentacgdes (Power Point, Prezzi etc); 6. Auxiliar
na criagao e edicdo de videos e vinhetas, inclusive auxiliando na gestdo e operacdo do estudio de audiovisual do
CRBI0-04; 7. Propor e criar artes graficas para as redes sociais com o propésito de divulgar acdes do Conselho,
celebrar datas comemorativas, entre outros; 8. Propor e desenvolver layouts de sinalizagdo interna e externa da sede
e delegacias do Conselho, como placas de identificacdo para portas, adesivos, totens, letreiros etc. 9. Pesquisar,
avaliar e promover melhorias no planejamento, estrutura e estética do site e blog, identificando questdes de layout e
propondo solugBes para a usabilidade e arquitetura da informag&o, aperfeicoando a experiéncia dos usuéarios; 10.
Auxiliar na manutencao e atualizacéo do site, inserindo informagdes, documentos e outros dados, quando necessario;
11. Desenvolver pegas graficas como andncios para jornais e revistas, aniincios comemorativos das datas do Sistema
CFBio/CRBios, inclusive o Dia do Bidlogo, e datas comemorativas em geral; 12. Organizar e conservar arquivos do
setor, e quando necessario proceder pesquisas dos respectivos dados para a elaboragéo ou atualizagéo de materiais;
13. Auxiliar na elaboragdo/revisao e execug¢édo do Plano de Comunicagdo do CRBio-04, em consonancia com o
Planejamento Estratégico da instituicdo; 14. Acompanhar e orientar os processos de compras e contratagées de
servicos na area de competéncia; 15. Fiscalizar e gerenciar os contratos firmados no ambito da sua competéncia; 16.
Participar de eventos para qualificacé@o profissional, quando designado; 17. Ter disponibilidade para participagdo em
eventos e/ou reunides, sejam na sede do Conselho ou externamente, promovidos pelo CRBio-04 ou terceiros, quando
designado; 18. Ter disponibilidade para viagens, em atendimento as demandas solicitadas, inclusive com a
possibilidade de locagdo de veiculos e condugdo destes; 19. Atender publico interno e externo, nas demandas
competentes; 20. Auxiliar em eventuais tarefas administrativas do setor e/ou do Conselho, quando solicitado por
superior; 21. Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as anteriormente descritas, por
necessidade de trabalho e/ou por solicitacdo superior.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucé&o: Nivel superior - Diploma, devidamente registrado, de conclus&o de curso de graduag&o
em Design Gréfico e/ou Comunicacéo Visual e/ou Desenho Industrial com habilitagdo em Programacao
Visual e/ou Design Visual, expedido por Instituicdo de Ensino Superior, reconhecido pelo MEC.

2. Conhecimentos: Rotinas de uma assessoria de comunicagao, projetos editoriais, multimidia e
sinalizacéo, familiaridade com programas de edi¢édo de imagem e video (lllustrator, Photoshop,
InDesign, Premiere, Corel Draw), webdesign e gestdo de redes sociais.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Assessoria, Geréncia, Chefia de Setor, Diretoria e Plenério.

5. Iniciativa/complexidade: Atengdo concentrada, organizacdo, pontualidade no cumprimento de
prazos, cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagdo, bom relacionamento
interpessoal e comunicagao clara e eficiente.

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. CondicOes de trabalho: Normais de escritério e servicos externos quando necessarios. Carteira
Nacional de Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuagao que permita, nos termos da legislacéo de
transito, o pleno exercicio do direito de dirigir.

8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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Descri¢cdo do cargo

A6 - Especificacdo do Cargo: Analista de Tecnologia da Informacé&o - Tl

Classificagao Brasileira de Ocupacéo (CBO): 2124

Setor: Técnico

Objetivo do cargo

Executar as atividades referentes ao desenvolvimento da tecnologia de informacéo, dando suporte em informatica,
levantando, analisando, modelando dados, monitorando e gerenciando rede de computadores locaise internet.

Descrigdo das funcdes e atribuigdes do cargo

1 - Atender as necessidades demandadas pelos Setores, Gerencias, Assessorias, Diretoria, Comiss@es, Grupos de Trabalho e
Plenéria, garantindo a disponibilidade dos recursos de Tecnologia da Informac&o/TI, quanto a necessidade de sistemas de
informacgédo e suporte a deciséo; 2 - Estabelecer padrées para ambiente informatizado; 3 - Estabelecer padrdo de hardware e
software; 4 - Criar normas de seguranca; 5 - Definir requisitos técnicos para contratagdo de produtos e servigos; 6 - Padronizar
nomenclatura; 7 - Instituir padréo de interface com o usuario; 8 - Divulgar a utilizagdo de novos padrdes; 9 - Definir metodologias
a serem adotadas; 10 - Especificar procedimentos para recuperacdo de ambiente operacional; 11 - Oferecer solugdes para
ambientes informatizados; 12 - Propor mudangas de processos e fungdes; 13 - Prestar consultoria técnica; 14 - Identificar
necessidade do usuério; 15 - Avaliar proposta de fornecedores; 16 - Negociar alternativas de solugdo com o usuario; 17 - Adequar
solucdes a necessidade do usuario; 18 - Negociar com fornecedor; 19 - Demonstrar alternativas de solugédo; 20 - Propor adocéo
de novos métodos e técnicas; 21 - Organizar féruns de discusséo; 22 - Pesquisar tecnologias em informética: 23

- Pesquisar padrées, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; 24 - Identificar fornecedores; 25 - Solicitar demonstragdes
de produto; 26 - Avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas; 27 - Construir plataforma de testes; 28 - Analisar a
funcionalidade do produto; 29 - Comparar alternativas tecnoldgicas; 30 - Participar de eventos para qualificagdo profissional
quando designado; 31 - Utilizar recursos de Informatica executando outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, administrando banco de dados, dando suporte e mantendo banco de dados de forma a
garantir a integridade, seguranga, performance e normalidade dos dados; 32 - Realizar rotinas de backup; 33 — Automatizar e
confeccionar relatérios estratégicos para tomada de decisbes; 34 - Administrar Redes; 35 — Instalar e configurar Sistemas
Operacionais; 36 — Executar a montagem, manutencao e configuragdo de microcomputadores, configuragdo do setup (BIOS),
técnicas de diagnostico de problemas de computadores, impressoras e notebooks; 37 - Manter e atualizar a arquitetura de
computadores; 38. Administrar e atualizar o portal do CRBi0-04; 39 - Atualizar dados; 40 - Desenvolver novos modulos e relatérios;
41 - Dar orientagdes técnicas e realizar capacitagdes sobre procedimentos, sistemas de informacg8es, softwares e afins; 42 -
Promover de forma proativa ou sob demandas a revisdo e aprimoramento dos procedimentos padrdes dos sistemas
informatizados; 43 - Pesquisar, coletar e processar dados estatisticos; 44 - Produzir documentos especificos da area e encaminha-
los a demais areas do Conselho, envolvidas no processo; 45 - Fiscalizar e gerenciar os contratos firmados, no ambito da sua
competéncia; 46 - Monitorar servigos gerais, no ambito da sua competéncia; 47 - Realizar outras atividades correlatas relativas a
area de atuacao; 48 - Ter disponibilidade para viagens, em atendimento as demandas solicitadas, inclusivecom a possibilidadede
locagédo de veiculos e condugéo destes.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucéo: Nivel superior - Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacéo na area de
Informética e/ou Tecnologia da Informacéo.

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas. Legislacao fiscal, trabalhista e administrativa.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencao concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagéo, bom relacionamento interpessoal e comunicagao
clara e eficiente.

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. Condigcdes de trabalho: Normais de escritorio disponibilidade para trabalhos externos/viagens. Carteira
Nacional de Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuagdo que permita, nos termos da legislacédo de transito, o
pleno exercicio do direito de dirigir.

8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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B — CARREIRA DE TECNICO

Descrigdo do cargo

B1- Especificagdo do Cargo: Técnico Auxiliar Administrativo

Classificagéo Brasileira de Ocupacéo (CBO): 4110-05

Setor: Administrativo, Financeiro e Técnico.

Objetivo do cargo

Dar suporte as diferentes areas que integram os Setores Administrativo, Financeiro e Técnico, realizando diversas
tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias, atualizando registro, manipulando
equipamento de escritério e atendendo ao publico em geral, em observancia as rotinas estabelecidas.

Descricdo das funcdes e atribuicdes do cargo

1 — Executar tarefas rotineiras ligadas as atividades meio e fim do CRBio-04, tais como: 1.1 - atender e protocolar solicitacdes
de pessoas fisicas e juridicas; 1.2 — atender ao publico presencialmente ou por meio eletrdnico, telefénico, carta, ou outros; 1.3

— identificar e cumprir as diretrizes para agilizar o processo de arrecadacéo das receitas e recebimentos de inadimpléncia de
pessoas fisicas e juridicas; 1.4 — efetuar a cobranga de débitos, taxas, emolumentos e anuidades; 1.5 - efetuar o registro de
pessoas fisicas e juridicas; 1.6 - executar atividades de apoio a administragdo; 1.7 — expedir atestados, declaracoes, certiddes,
de toda natureza; 1.8 — atualizar dados no sistema; 1.9 — acompanhar processos junto as Comissées e Grupos de Trabalho;
1.10 —arquivar processos e documentos; 1.11 — executar servigos administrativos em geral; 1.12 — acompanhar o vencimento e
renovacao de contratos; 1.13 — verificar débitos em abertos e emitir boletos via sistema; 1.14 — acompanhar e validar boletos e
notas fiscais emitidas em nome do Conselho; 1.15 — acompanhar o langamento de ponto dos servidores; 1.16 — realizar o
langamento de atestados médicos no sistema; 1.17 — acompanhar a baixa financeira dos boletos emitidos; 1.18 - participar no
processo de montagem de edital de licitacdo e pregao eletrdnico. 2 - Participar das reunibes e atividades que forem pertinentes
as Comissoes e Grupos de Trabalho quando solicitado; 3 - Propor e realizar atividades preventivas de orientagéo e discussédo
junto aos profissionais e instituicbes, em consonancia com as diretrizes repassadas pela Diretoria do CRBio0-04; 4 - Organizar,
documentos e qualquer expediente ou material; 5 - Dar encaminhamentos as rotinas do Setor, propondo providéncias,
esclarecendo e orientando o Bi6logo, instituicdes, usuarios e outros, sobre procedimentos e dlvidas suscitadas; 6 - Orientar as
instituic8es, Bidlogos e outros; 7 — Identificar e efetivar processos de arrecadagao das receitas e recebimentos de inadimpléncia
de profissionais e pessoas juridicas; 8 — Executar tarefas ligadas ao controle de receitas e despesas, sistematizacao e arquivo
de documentos contabeis; 9 — Dar suporte a compras, pesquisa de mercado, conducéo do processo de Licitagdo, contratos, contas
a pagar, emissdo de cheques, controle de estoque e patrimdnio;10 - Receber e encaminhar informagdes relativas a concursos
publicos inerentes as areas de atuagdo profissional do Biélogo; 11 - Encaminhar matérias para publicagées no Diario Oficial da
Unido — DOU e jornais de grande circulagdo; 12 - Orientar as instituicdes, Bidlogos e outros; 13 - Receber e processar os pedidos
de registro de empresas, concesséo de TRT, ART, titulo de especialista e outros; 14 — Receber e encaminhar informagdes relativas
a concursos publicos inerentes as atividades profissionais dos Bidlogos; 15 — Identificar e efetivar processos de arrecadacéo das
receitas e recebimentos de inadimpléncia de profissionais e pessoas juridicas; 16 — Executar tarefas ligadas ao controle de receitas
e despesas, sistematizacéo e arquivo de documentos contabeis; 17 — Dar suporte a compras, pesquisa de mercado, condugéo do
processo de Licitagdo, contratos, contas a pagar, emissdo de cheques, controle de estoque e patrim6nio; 18 — Dar suporte a
aquisicdo de beneficios, apontamentos de horas; controle do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO;
19 — Encaminhar matérias para publicagdes no Diario Oficial da Unido — DOU e jornais de grande circulagdo; 20 - Realizar outras
atividades correlatas da unidade de lotag&o; 21 - Participar de eventos para qualificagio profissional quando designado.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucé&o: Nivel Médio.

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas. Nog8es de direito administrativo, Legislacdo e Normas do CRBio-04,
Técnicas de arquivo e protocolo, conhecimento de informética: sistema operacional Windows, Pacote Office e
Internet.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Assessoria, Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencao concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagdo, comunicacdo clara e eficiente e bom
relacionamento interpessoal.

6.Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. CondicOes de trabalho: Normais de escritério e de servigos externos quando solicitado.

8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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B — CARREIRA DE TECNICO

Descrigdo do cargo

B2- Especificagdo do Cargo: Técnico de Contabilidade e Orgamento

Classificagéo Brasileira de Ocupacéo (CBO): 3511-05

Setor: Financeiro

Objetivo do cargo

Efetuar diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias, atualizando registro,
manipulando equipamento de escritério e atendendo ao publico em geral, em observancia as rotinas
estabelecidas.

Descrigdo das funcdes e atribuigdes do cargo

1 — Executar tarefas rotineiras ligadas as atividades do setor, tais como: 1.1 - atender e protocolar solicita¢cdes de
pessoas fisicas e juridicas; 1.2 — atender ao publico presencialmente ou por meio eletrdnico, telefonico, carta, ou
outros; 1.3 - executar atividades de apoio a administragcdo; 1.4 — atualizar dados no sistema; 1.5 — acompanhar
processos junto as Comissfes e Grupos de Trabalho; 1.6 —arquivar processos e documentos; 1.7 — executar
servicos administrativos em geral; 1.8 — acompanhar o vencimento e renovagéo de contratos; 1.9 — acompanhar
e validar boletos e notas fiscais emitidas em nome do Conselho; 1.10 - participar no processo de montagem de
edital de licitacao e pregéo eletrdnico. 2 - Participar das reunides e atividades que forem pertinentes as Comissfes
e Grupos de Trabalho quando solicitado; 3 - Propor e realizar atividades preventivas de orientacéo e discusséo junto
aos profissionais e instituicbes, em consonancia com as diretrizes repassadas pela Diretoria; 4 - Organizar,
documentos e qualquer expediente ou material; 5 - Dar encaminhamentos as rotinas do Setor, propondo
providéncias, esclarecendo e orientando o Bidlogo, instituicées, usuarios e outros, sobre procedimentos e duvidas
suscitadas; 6 - Orientar as instituicdes, Bidlogos e outros; 7 — Identificar e efetivar processos de arrecadacao das
receitas e recebimentos de inadimpléncia de profissionais e pessoas juridicas; 8 — Executar tarefas ligadas ao
controle de receitas e despesas, sistematizagdo e arquivo de documentos contébeis; 9 — Dar suporte a compras,
pesquisa de mercado, conducéo do processo de Licitagdo, contratos, contas a pagar, emissdode cheques, controle
de estoque e patriménio; 10 — Encaminhar matérias para publicag6es no Diario Oficial da Unido — DOU e jornais de
grande circulagdo; 11 - Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo; 12 -Participar de eventos para
qualificacdo profissional quando designado.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucdo: Nivel Médio Técnico na area contabil e registro no conselho de classe.

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas e contabeis. Noc¢des de direito administrativo e contabil, Legislacao e
Normas do CRBio0-04, Técnicas de arquivo e protocolo, conhecimento de informatica: sistema operacional Windows,
Pacote Office e Internet.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Assessoria, Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencdo concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagdo, comunicacdo clara e eficiente e bom
relacionamento interpessoal.

6.Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. CondicOes de trabalho: Normais de escritério e de servigos externos quando solicitado.

8. Carga horéria: 40 horas semanais.
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Descri¢cdo do cargo

B3 - Especificagdo do Cargo: Técnico Agente Fiscal

Classificagao Brasileira de Ocupacédo (CBO): 4110-05

Setor: Técnico

Objetivo do cargo

Efetuar diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias, atualizando sistema
cadastral, manipulando equipamento de escritério e atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas
estabelecidas pelo setor de fiscalizag&o.

Descrigdo das funcdes e atribuigdes do cargo

1 - Levantar, organizar e manter atualizadas informag8es sobre a fiscalizacdo dos estabelecimentos de atividades
correlatas e regularmente repassar tais elementos ao superior hierarquico; 2 - Auxiliar nas vistorias diretas, por meio
de visitas de fiscalizagdo nos estabelecimentos e atividades inerentes a Biologia de acordo com as normas
aplicaveis; 3 - Entregar notificacdes e intimagbes quando necessario; 4 - Implantar, conferir e executar servicos
administrativos que lhe forem repassados pelos fiscais; 5 - Digitar minuta de correspondéncia, a propdsito de objeto
de fiscalizacdo; 6 - Digitar, redigir, selecionar, classificar e arquivar documentos especificos das agbes de
fiscalizagdo; 7 - Auxiliar na elaboracéo de relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas; 8 - Auxiliar na
liberagdo e baixa em Anota¢des de Responsabilidade Técnica (ARTSs) tradicionais, manualmente e eletrénicas pelo
Sistema; 9 - Auxiliar nas vistorias indiretas por e-mail, telefone e outros meios; 10 — Inteirar-se diariamente das
informagdes inerentes a atividade de fiscalizacéo; 11 - Auxiliar na preparacao dos relatérios necessarios a area de
Fiscalizag&o; 12 - Confeccionar a Certiddo Negativa de Processo Etico; 13 - Auxiliar na elaborac&o de relatérios,
mapas e planilhas necessérios a area de Fiscaliza¢éo; 14 - Atender e esclarecer duvidas dos Biélogos no Conselho
ou por meio eletrdnico, telefénico, carta, ou outros; 15 - Auxiliar a fiscalizagcao das atividades inerentes a Biologia,
nos termos das normas em vigor; 16 - Conhecer a legislacéo e as instru¢des normativas do CRBio-04 e do CFBio;
17 - Lavrar os competentes termos de fiscalizacdo, infracdo e multa; 17.1 — aplicar penalidades conforme
determinacao do Plenario, inclusive langando as multas no Sistema, quando for o caso. 18

- Orientar os responsaveis técnicos de estabelecimentos sobre o cumprimento de normas e a adogdo de
procedimentos legais; 19 - Auxiliar na instrucdo dos processos de fiscalizagdo; 20 - Alimentar o Sistema com 0s
dados dos biblogos e realizar as alteragdes cadastrais que se fizerem necessérias; 21 - Executar outras atividades
correlatas aos servigos de fiscalizagdo; 22 - Executar qualquer atividade para que for designado pelos superiores
diretos em rotinas processuais administrativas e de fiscalizagdo; 23 — Acompanhar e informar sobre a prestacdo de
servicos de terceiros com contrato vigente; 24 - Participar de eventos para qualificacdo profissional quando
designado.

Requisitos e especificagcdes do cargo

1. Instrucé&o: Nivel Médio.

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas. Nog8es de direito administrativo, Legislacdo e Normas do CRBi0-04,
Técnicas de arquivo e protocolo, conhecimento de informatica: sistema operacional Windows, Pacote Office e
Internet.

3. Experiéncia: Nao exigida.

4. Nivel de reporte: Assessoria, Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencdo concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagéo, bom relacionamento interpessoal e comunicagao
clara e eficiente.

6. Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.

7. Condigcdes de trabalho: Condi¢cdes de trabalho: Normais de escritorio, disponibilidade para trabalhos
externos/viagens. Carteira Nacional de Habilitagdo, minimo categoria B, com pontuagdo que permita, nos termos
da legislacado de transito, o pleno exercicio do direito de dirigir. (Redacgao dada pela Portaria CRBio-04 n° 228/2022).
8. Carga horéria: 40 horas semanais.
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B — CARREIRA DE TECNICO

Descri¢cdo do cargo

B4 - Especificagdo do Cargo: Técnico de Tecnologia da Informagéo

Classificagao Brasileira de Ocupacéo (CBO): 3171-10

Setor: Técnico

Objetivo do cargo

Dar suporte as diferentes areas que integram o Setor Técnico, realizando diversas tarefas burocraticas, conferindo
documentos, preparando correspondéncias, atualizando registro, manipulando equipamento de escritério e
atendendo ao publico em geral, em observéancia as rotinas estabelecidas.

Descricdo das funcdes e atribuicdes do cargo

1 - Executar tarefas rotineiras ligadas as atividades do setor, tais como: 1.1 - atender e protocolar solicitagdes de
pessoas fisicas e juridicas; 1.2 — atender ao publico presencialmente ou por meio eletrnico, telefénico, carta, ou
outros; 1.3 - executar atividades de apoio a administragdo; 1.4 — atualizar dados no sistema; 1.5 — acompanhar
processos junto as Comissfes e Grupos de Trabalho; 1.6 — arquivar processos e documentos; 1.7 — executar
servicos administrativos em geral; 1.8 — acompanhar o vencimento e renovagao de contratos; 1.9 — acompanhar
e validar boletos e notas fiscais emitidas em nome do Conselho; 1.10 - participar no processo de montagem de
edital de licitacdo e pregdo eletrbnico. 2 — Auxiliar todas as demandas geradas e executadas pelas areas de
tecnologia da informagao, comunicacéo e juridica; 3 - Participar das reunides e atividades que forem pertinentes as
Comissfes e Grupos de Trabalho quando solicitado; 4 - Propor e realizar atividades preventivas de orientagédoe
discussdo junto aos profissionais e instituicdes, em consonancia com as diretrizes repassadas pela Diretoria; 5 -
Organizar, documentos e qualquer expediente ou material no &mbito do Conselho; 6 - Dar encaminhamentos as
rotinas do Conselho, propondo providéncias, esclarecendo e orientando o Bidlogo, instituicbes, usuérios e outros,
sobre procedimentos e duvidas suscitadas; 7 - Orientar as instituicdes, Bidlogos e outros; 8 — Encaminhar matérias
para publicagBes no Diario Oficial da Unido — DOU e jornais de grande circulagdo; 9 - Realizar outras atividades
correlatas da unidade de lotacéo; 10 - Participar de eventos para qualificagéo profissional quando designado.

Requisitos e especificidades do cargo

1. Instrucé&o: Nivel Médio Técnico na area de informética.

2. Conhecimentos: Rotinas administrativas. Nog8es de direito administrativo, Legislagdo e Normas do CRBio-04,
Técnicas de arquivo e protocolo, conhecimento de informatica: sistema operacional Windows, Pacote Office e
Internet.

3. Experiéncia: Nao exigida.
4. Nivel de reporte: Assessoria, Geréncia e Chefia de Setor.

5. Iniciativa/complexidade: Atencdo concentrada, organizagcdo, pontualidade no cumprimento de prazos,
cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagdo, comunicacdo clara e eficiente e bom
relacionamento interpessoal.

6.Responsabilidade por dados confidenciais: Todas as atividades desempenhadas.
7. CondicOes de trabalho: Normais de escritério e de servigos externos quando solicitado.
8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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C - FUNCAO DE CONFIANCA

Descricéo da funcéo

C1 - Especificagdo da funcgéo: Chefe de Setor

Setor: Administrativo, Financeiro e Técnico

Objetivo da funcéo

Coordenar servicos e atividades setoriais no &mbito do Conselho.

Descricdo das atribui¢c6es da funcdo

1 — Coordenar as atividades do setor que chefia acompanhando os processos operacionais de rotina, monitorando
0 andamento, os resultados e a atuagao individual dos integrantes da equipe, sob sua responsabilidade; 2 — Avaliar
0 cumprimento das metas setoriais propostas nos Planejamentos do Conselho; 3 — Dirimir dlvidas e solucionar
problemas operacionais; 4 - Interagir e integrar com as Assessorias e Geréncias, avaliando e propondo solugcdes
de melhoria nos procedimentos do setor; 5 — Elaborar relatérios periddicos e solicitados pelas Assessorias, Geréncia
e Diretoria; 6 — Responder pelo cumprimento das atividades e a gestdo da equipe sob sua responsabilidade; 7 -
Dirigir e acompanhar os trabalhos afetos, a equipe sob sua responsabilidade, respondendo pelos encargos a ela
atribuidos; 8 — Planejar, diligenciar, distribuir, supervisionar emonitorar, a execucao de tarefase trabalhos da equipe
sob sua responsabilidade; 9 - Cumprir e fazer cumprir as orientacdes e determinacdes superiores; 10 - Zelar pelo
cumprimento de horarios pelos funcionarios sob sua responsabilidade; 11 - Comunicar ao superior imediato
entraves de cunho pessoal ou de trabalho que suplantam equacionamentos; 12 - Tomar iniciativas na auséncia da
Geréncia imediata; 13 - Zelar pelos materiais permanentes e de consumo, sob sua responsabilidade; 14 - Solicitar
a aquisicao de materiais permanentes, de consumo e as manuten¢gdes necessérias;15 — Propor e encaminhar
sugestbes de treinamentos dos funcionarios sob sua responsabilidade; 16 — Fiscalizar egerenciar os contratos
firmados; 17 - Ser responséavel pela realizagdo de outras atividades correlatas.

Requisitos e especificidades da funcéo

1. Instruc&o minima: Nivel médio.

2. Conhecimentos: Tarefas complexas, exigindo capacidade técnica e conhecimentos especificos da area.
Técnicas de atendimento ao cliente; Técnicas de Gerenciamento; Lideranca e motivagdo; Organizacéo de sistemas
e métodos.

3.Experiéncia: Minima de 06 meses.
4. Nivel de reporte: Assessoria e Geréncia.
5. Iniciativa/complexidade: Atencdo concentrada, organizagdo, pontualidade no cumprimento de prazos,

cordialidade, proatividade, flexibilidade, senso critico, negociagdo, comunicacdo clara e eficiente e bom
relacionamento interpessoal.

6. Responsabilidade por: 6.1. Dados confidenciais: O responséavel pelo cargo tem acesso a informacdes
confidenciais de cadastro dos jurisdicionados, tomadas de decisdo da diretoria, informag¢es recebidas dos
funcionérios e informagdes recebidas de outras instancias do Conselho; 6.2. Erros: Verificagdo de erros e falhas
nas atividades, com as devidas correcdes e recomendacgdes; 6.3. Relatdrios: Elaboracdo de Relatério Mensal de
atividades do setor, Relatério Anual de atividades do setor em conjunto com a Geréncia, Diretoria e Presidéncia;
6.4. Contatos: Contatos internos quanto a conscientizacdo dos funcionarios em relacdo a sustentabilidade;
minimizagéo e selecéo de residuos e Orientagdo no uso de materiais minimizando o desperdicio.

7. Condic8es de trabalho: Normais de escritdrio e servigos externos quando necessario.
8. Carga horaria: 40 horas semanais.
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C — FUNCAO DE CONFIANCA

Descrigao da funcéo

C2 - Especifica¢do da fungdo: Gerencia

Setor: Administrativo, Financeiro e Técnico

Objetivo da funcéo

Planejar, organizar, controlar e coordenar setores do Conselho nas areas técnicas, administrativa e financeira;
Coordenar a implementacgdo de programas, projetos e agdes institucionais; Controlar a execucao das atividades
dos diferentes setores do Conselho.

Descricdo das atribuicdes da fungao

1 - Coordenar os diferentes setores, realizando acompanhamentos e controle das ag¢8es institucionais, analisando
e avaliando o andamento das atividades, visando o cumprimento das metas propostas nos Planejamentos do
Conselho; 2 - Ser responsavel pelas solicitacdes de aquisi¢cbes de materiais e equipamentos, assim como o
encaminhamento da necessidade de novos funcionérios; 3- Coordenar e orientar os setores na elaboracéo dos
Planejamentos considerando programas, projetos e a¢fes, fixando as metas e a dotagdo orcamentaria necessaria,
para a execuc¢do das diferentes atividades sob responsabilidade; 4 — Gerenciar os conflitos, solucionar os problemas
e motivar as diferentes equipes sob responsabilidade; 5 — Participar de reunides das Comissdes, Gruposde Trabalho,
Diretoria, Presidéncia e Plenéria, quando solicitado; 6 — Encaminhar periodicamente relatérios de andamento das
acoes sob a sua responsabilidade; 7 - Ser responsavel pela realizagdo de outras atividades correlatas, relacionadas
as areas de atuacéo.

Requisitos e especificidades da funcéo

1. Instrucdo: Nivel superior.

2. Conhecimentos: Técnicas de atendimento ao cliente; Técnicas de Gerenciamento; Lideranca e motivagao;
Organizacéo de sistemas e métodos.

3.Experiéncia: Minima de 03 anos.

4. Iniciativa/ complexidade: Tarefas complexas, exigindo capacidade técnica e conhecimentos especificos da
area.

5. Responsabilidade por: 5.1. Dados confidenciais: O responsavel pelo cargo tem acesso a informagfes
confidenciais de cadastro dos jurisdicionados, tomadas de decisdo da diretoria, informagfes recebidas dos
funcionarios e informagdes recebidas de outras instancias do Conselho; 5.2. Erros: Verificagdo de erros e falhas
nas atividades, com as devidas corre¢des e recomendagdes; 5.3. Relatorios: Relatorio mensal de atividades do
setor, Relatorio Anual de atividades do setor em conjunto com a Diretoria e Presidéncia; 5.4. Contatos: Contatos
internos quanto a conscientizagdo dos funcionarios em relagdo a sustentabilidade; minimizacdo e sele¢do de
residuos e Orientagdo no uso de materiais minimizando o desperdicio.

6. CondicBes de trabalho: Normais de escritdrio e servigos externos quando exigido.
7. Carga horéria: 40 horas semanais.
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APENDICE IV
QUADRO DE CLASSES, NIVEIS E SALARIOS POR CARREIRAS
CARREIRA DE ANALISTA
Formagéo: Superior Completo
CLASSE NIVEL - Salario (R$)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
]| R$ 18507,67 | R$ 19.062,90 | R$ 19.634,78 | R§ 20.223 .83 | R$ 20.830,54 | R$ 21.455 45| R$ 22.099,12 | R$ 22.762 10 [ R$ 23.444 96 | R$ 24.148 31 | R$ 24.872,75 | R$ 25.618,94
1l R$ 1273365|R$ 1311566 | R$ 13509,13 | R$ 13914 41 [ R$ 1433184 | RS 1476179 | R$ 1520465 | R$ 15660,78 | R$ 16.13061 | R$ 1661453 | R$ 17.112.97 | R$ 17.626,35
I R$ 876101 | R$ 902384 |R§ 929455 [R$ 957339 | R$ 9.860,59 | R$ 10.156,41 | R$ 10.461,10 | R$ 1077494 | R$ 11.098,19 | R$ 11431 14| R$ 11.774,06 | R$ 12.127 29
CARREIRA DE TECNICO
Formagédo: Médio Completo
CLASSE NIVEL - Salario (R$)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1l R$ 9196,72 | R$ 947262 | R$ 9.756,80 | R$ 10.049,51 | R$ 10.350,99 | R$ 10.661,53 | R$ 10.981,37 | R$ 11.310,81 | R$ 11.650,13 | R$ 1199964 | R$ 12.359,63 | R$ 12.730,42
1l R$ 632753 | R$ 651735 |R$ 671288 |R$ 691426 |R$ 712169 | R$ 733534 [R$ 755540 | R$ 778207 |R$ 801553 |R$ 825599 | R$ 850367 | R$ 875878
I R$ 435346 | R$ 448407 | R$ 461859 |R$ 475715 | R$ 489986 | R$ 504686 [ R$ 519827 [ R$ 535422 |R$ 551485 | R$ 568029 | R§ 5850,70 | R§ 602622




