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PORTARIA/CRBio-05/ n° 1A/2019 Recife, 14 de Margo de 2019

Altera o Plano de Cargos e Salarios - PCS do
CRBio-05.

A Presidente do Conselho Regional de Biologia da 5% Regido — CRBIi0-05, no uso das atribuigdes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade do aprimoramento constante da gestdo, estabelecendo politicas que
incentivem o crescimento profissional e o reconhecimento pelos resultados alcangados;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer aperfeigoar a estrutura organizacional e salarial do CRBio-
05;

CONSIDERANDO que os empregados do CRBi0-05 sé&o regidos pela Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT,
pelas decisdes aprovadas em Acordo Coletivo, se houver, pelos preceitos contidos no Regulamento de Pessoal,
nas Ordens de Servigos e no Plano de Cargos e Salarios - PCS;

CONSIDERANDO que revisdo do Plano de Cargos e Salarios mantém os critérios justos e equitativos na
classificagao dos cargos e descricao das atribuicdes, bem como na remuneragéo de cada fungéo exercida pelo
quadro de funcionarios do CRBi0-05;

E, finalmente, CONSIDERANDO o decidido na Sessdo Plenaria Ordinaria deste Conselho, realizada no dia 14
de margo de 2019.

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de Biologia da 5% Regido — CRBi0-05, na
forma desta Portaria e Anexos.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogada as disposi¢des em contrario.

Recife, 14 de margo de 2019.

- !
.f clilOwvoll. oly Oy om0 {

MARIA EDUARDA LACERDA DE LARRAZABAL DA SILVA
Conselheira Presidente/CRBio-05 n° 19.194/05-D
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DO CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA 52 REGIAQ

|1.  APRESENTAGAO |

O Plano de Cargos e Salarios (PCS) do Conselho Regional Biologia da 5% Regiao - CRBio-05, instituido através
das Portaria n° 11, de 14 de agosto de 2014, e ora revisado pela Portaria n° 002/2019, sistematiza a politica de
recursos humanos do CRBIio-05 e caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e normatizagao das
relagdes de emprego e de trabalho. E um instrumento que estabelece critérios e parametros as agdes de
provimento dos recursos humanos. A funcionalidade, adequacéo e aplicabilidade do PCS estao intrinsecamente
ligados a atitudes de participacdo da gestdo administrativa, na medida em que ocorrem ajustes e modificagdes
nos sistemas de trabalho, bem como a introducéo de novas tecnologias. Cabe ao CRBIio-05 a iniciativa de propor
a adequacao das diretrizes, critérios, descrigdes e especificacdes dos cargos a serem fixados no PCS, de forma
a atender as novas expectativas. O PCS, como instrumento de organizagao, tem como escopo dinamizar e
acompanhar as mudancgas internas e externas, de forma a atender, principalmente, o desenvolvimento
tecnolégico e as mudangas na estrutura sécio-econdmica, visando estabelecer mecanismos geradores de
satisfagao funcional, sem perder de vista os objetivos da organizag&o.

Com este plano o0 CRBi0-05 pretende atrair e motivar o pessoal necessario ao preenchimento do seu quadro de
colaboradores, através de uma estrutura definida e objetiva de administragéo de cargos e salarios.

[2. OBJETIVO |

Este instrumento visa definir critérios para movimentagdo e administragao dos cargos e salarios no ambito do
Conselho Regional de Biologia 5* Regido, contendo informagdes necessarias sobre os aspectos relativos a
contratagdo, manutencao e plano de desenvolvimento profissional para os funcionarios do CRBio-05.

Assim s&o objetivos do presente instrumento:

= Definir as responsabilidades de cada cargo;

= Construir o embasamento necessario para o setor de Recursos Humanos através de informagdes e
instrumentos desenvolvidos por este Plano e subsidiar os demais subsistemas de RH, de forma
integrada e sinérgica, contribuindo para gerenciamento adequado das mesmas;

= Estabelecer valores relativos dos cargos, permitindo hierarquiza-los de forma a agrupa-los em faixas
salariais.

[3. APLICAGAO |

Aplica-se a todos os cargos do Conselho Regional de Biologia da 5% Regido (CRBio-05). Para tanto foram
realizadas as descricbes dos Cargos existentes, bem como a definicdo da estrutura necessaria para o
desenvolvimento pleno das atividades do Conselho.

| 4. PROVIMENTO DOS CARGOS |
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O provimento dos cargos permanentes do CRBio-05, dar-se-4 mediante divulgacdo da existéncia das
condicdes e pré-requisitos exigidos para o cargo, por meio de instrumentos especificos ou outra forma valida,
a ser definida pela Diretoria. O resultado do concurso publico tera validade de 02 (dois) anos, a contar da data
de divulgagdo do resultado, renovavel por igual periodo, a critério do Conselheiro Presidente, mediante
aprovagao pelo Plenario. A execugdo dos procedimentos relacionados a Concursos Publicos devera ser
realizada através de uma Comisséo de Concurso, instituida para o fim colimado.

A admissao de novos empregados ocorrera por meio de Concurso Publico ou outra forma vélida, atendendo
as seguintes condigdes:

a) existéncia de vaga e necessidade do servigo;

b) obedecida a ordem de classificagéo;

c) atendimento dos requisitos exigidos para o cargo, estabelecidos neste PCS;

d) comprovacdo de capacidade fisica e mental, para o exercicio do cargo, atestada por inspe¢éo

médica;
e) apresentagé@o da documentacao exigida pela institui¢éo;
f) comprovagao da habilitagdo legal para o exercicio do cargo, quando houver necessidade.

A admissao sera efetuada, preferencialmente, no primeiro nivel do respectivo cargo, apos o cumprimento das
exigéncias contidas neste PCS.

A admiss&o seré efetivada através de contrato de trabalho, por um periodo experimental de 90 (noventa) dias,
em que o empregado seréa submetido a avaliagéo, em face da qual se definira a conveniéncia, ou ndo, da sua
permanéncia no Quadro de Pessoal da instituicdo. O contrato de trabalho do empregado aprovado no periodo
experimental passara a vigorar sem determinag&o de prazo, conforme prevé a legislagéo.

5. METODOLOGIA

Para realizagéo deste trabalho foram levantadas as atividades de cada setor do Conselho, de forma a viabilizar
a Descrigéo de Cargos (detalhamento de todas as tarefas e responsabilidades de cada cargo). Objetivando uma
maior compreensdo das tarefas e atividades de cada cargo, os mesmos foram descritos e analisados
individualmente. Os cargos foram classificados de acordo com seus requisitos e agrupados nas classes salariais
constantes da Tabela Salarial (Anexo I).

Todos os cargos possuem indicagdo da carreira possivel para crescimento funcional.

6. TABELA SALARIAL

Os valores salariais do Conselho estéo organizados em uma Unica Tabela Salarial, estruturada em: CARGOS
e NIVEIS SALARIAIS (em nimero de dezesseis), conforme Anexo | do presente PCS.

Evidenciam-se na tabela disposta no Anexo |, os valores iniciais, intermediarios e finais de cada cargo.

Pode-se verificar a amplitude de salario possivel para cada cargo do CRBio-05, em um determinado periodo.
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A tabela salarial descrita no Anexo | é estruturada de forma que um funcionario contratado no salério inicial de
seu cargo possa perceber aumentos reais de salario ao longo da carreira do respectivo cargo de 3% (trés por
cento) a cada nivel. A movimentagéo salarial esté atrelada a Administragao do Plano.

7. ADMINISTRAGAO DO PLANO

7.1 - ALTERAGAO DE CARGOS

As necessidades de alteragao, extingdo e/ou criagdo de cargos/fungdes devem ser analisadas sob o ponto de
vista de facilitar o atingimento dos objetivos do Conselho.

Tais necessidades podem ser evidenciadas através de no minimo uma das situagoes:
a) Alteracdo na estrutura organizacional do Conselho, com a criagdo de novos setores e/ou unidades;
b) Alteracdo das atribuicbes elou diferente grau de complexidade para execugdo de
tarefas/atribuicbes, daquele anteriormente exigido por determinado cargo/fungéo; e
c) Aquisicao e/ou alteragao de tecnologia e métodos de trabalho, com exigéncia de perfil diferente do
exigido até entéo pelos cargos/fungdes vigentes.

Se definido pela alteragao ou criagdo de cargo/fungéo, este devera ser descrito e analisado em comparagéo
com demais cargos/fungdes do Conselho e indicado sua posi¢ao na Tabela Salarial, de acordo com 0s mesmos
critérios utilizados.

[ 7.2 - ALTERAGOES SALARIAIS |

E a alterag&o do salario vigente do(s) funcionario(s), podendo acontecer nas seguintes situagdes:

a) REAJUSTE SALARIAL:
Reajuste que podera ser concedido por determinacdo da Diretoria exclusivamente a titulo de
reposicao salarial de acordo com percentuais e épocas definidos, incorporando-se a toda a Tabela
Salarial.

b) MUDANGA DE NiVEL:
E a promogdo concedida ao funcionario que atingir a nota estipulada no item Avaliagdo de
Desempenho (Anexo II). Este aumento seréa bianual, a depender, exclusivamente, do desempenho
individual de cada colaborador.

| 7.3 - ENQUADRAMENTO |

Concedido ao funcionario que estiver percebendo valor inferior ao minimo do estabelecido para o cargo em que
estiver sendo enquadrado. O novo salario serd o menor valor definido para a nova classe salarial ou
imediatamente superior ao atual.

[ 7.4- RECLASSIFICAGAO DE CARGO |
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Aumento de salario concedido ao funcionario que ocupar cargo classificado para a classe salarial superior a
atual, dependendo do valor de seu salério em relagédo a futura classe. O novo salario sera 0 menor valor da
nova classe, que seja igual ou imediatamente superior ao atual.

[ 7.5 - CARGOS COMISSIONADOS |

Os Cargos Comissionados poderao ser preenchidos por funcionarios de carreira ou terceiros, por livre escolha
da Diretoria, desde que destinados apenas as atribuigdes de dire¢ao, chefia e assessoramento, sendo adotado
como parametro os limites previstos no art. 14 da Lei n° 8.460/92 (Acorddo n° 341/2004 do TCU). Serédo
nomeados por portaria e seus vencimentos serdo os definidos no ANEXO I

Compete a Diretoria do CRBIi0-05 a inclus&o e excluséo de novos cargos e/ou fungdes na estrutura deste Plano,
podendo o Presidente fazé-lo tdo somente através de Portaria.

| 7.6 - FUNGAO GRATIFICADA |

As fungdes gratificadas seréo ocupadas por funcionarios de carreira ou terceiros, designados mediante Portaria
do Presidente. As gratificagcbes de fungéo, se houverem, teréo valores atribuidos pelo Presidente da autarquia
e carater transitorio, néo se incorporando ao salario antes de prazo previsto pela legislagéo vigente.

[ 7.7 - EXCEGOES AO PLANO |

Eventuais funcionarios que percebem salarios superiores aos definidos na Tabela Salarial, evidenciando um
nao enquadramento, permanecem com seus salarios reajustados exclusivamente a titulo de reposigéo salarial,
ainda que seus desempenhos individuais sejam positivamente significativos.

[ 8. RESPONSABILIDADES |

A afericdo continua da aplicagdo desta Politica é de competéncia e responsabilidade da Geréncia
Administrativa. Tal manutengé@o devera ser realizada sempre que a estrutura do Conselho exigir, de forma a
contemplar a melhor Gestdo de Pessoal possivel, de acordo com as normas técnicas e legislagdes em vigor.
Todas as alteragOes realizadas no presente documento deveréo ser ratificadas pela Presidéncia e autorizadas
pela Plenaria do Conselho.

| 9. POLITICA DE BENEFICIOS E VANTAGENS |

A Politica de Administracdo de Beneficios sera normatizada através de Portaria baixada pelo Presidente do
CRBio-05.

| 10. AVALIAGAO DE DESEMPENHO |

O CRBio-05 estabelece a Avaliagdo de Desempenho anual, como forma de avaliagdo do desempenho
individual de cada funcionario da autarquia. Cabe destacar que a alteragao salarial por mérito sera bianual e
esta estritamente ligada a Avaliagdo de Desempenho do funcionario, sendo necessario que 0 mesmo atinja
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todos os indices estabelecidos, para ser contemplado com a evolugéo horizontal de seu cargo. Portanto, 0s
aumentos de salario por mérito ndo ocorrerdo fora deste periodo.

Para a realizagdo da Avaliagao serdo utilizados os seguintes instrumentos:
1. Descri¢do do Cargo a ser avaliado; e
2. Formulario de Avalia¢do de Desempenho

A Descrigao de Cargos, conforme item 12, embasara a avaliagéo, pois define todas as atividades necessérias
para 0 desempenho do cargo em analise, bem como as competéncias pessoais.

O Formulario de Avaliagdo de Desempenho (Anexo Il) é o formulario onde todas as informagbes da
avaliagao sao registradas, devendo conter plano de treinamento e desenvolvimento do funcionério.

Esta Avaliagcao permite definir critérios especificos para servir como elemento de motivagéo e estimulo para
que os funcionarios realizem suas atividades com bom desempenho, dando novas e relevantes contribuicdes;
permitindo que sejam recompensados em seus cargos, pela qualidade de seu trabalho, pelo seu desempenho
e desenvolvimento profissional.

11. METODOLOGIA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Como resultado da avaliagao de desempenho, tém-se o seguinte:

= Nao atende - Para os profissionais que tiverem média nos valores inferiores a 7,0. N&o teréo direito a
nenhuma alteragéo salarial por desempenho;

= Atende - Para os profissionais que tiverem média nos valores de 7,0 ou superior, terdo direito de
reajuste salarial de 3% (trés por cento) por desempenho, desde que atinja tal média em duas avaliagdes
consecutivas.

A Avaliagdo de Desempenho sera anual, porém o aumento salarial por mérito sera bianual, devendo o
funcionario atingir mais de 7,0 pontos (de um maximo de 10,0 pontos), por dois anos consecutivos.

12. DESCRIGAO DE CARGOS

12.1 - Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Reporta-se: ASSESSOR DA DIRETORIA
Area: ADMINISTRATIVA

Atribuigoes:

a) Trabalhos de limpeza, conservagéo e organizagéo de mobilias;

b) Lavar e limpar cdmodos, patios, pisos, carpets, terragos e demais dependéncias da sede do CRBi0-05;
c) Polir objetos, pegas e placas metélicas;

d) Preparar e servir café, cha, agua, efc;
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e) Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais diversos;
f) Guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos;

g) Transmitir recados.

h) Buscar e entregar documentos nas agéncias bancérias; e

h) prestar outros servigos solicitados e necessarios ao CRBio-05.

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de conclusao de curso de ensino fundamental ou
equivalente, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).

12.2 - Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Reporta-se: ASSESSOR DA DIRETORIA
Area: ADMINISTRATIVA

Atribuigoes:

a) receber e protocolar correspondéncias recebidas por qualquer meio existente (e-mail, fax, telex, correio, ao
portador, ou qualquer outro que venha a ser criado);

b) realizar atendimento ao publico;

C) executar servigos de arquivamento em geral;

d) operar equipamentos de escritorio e de informatica;

e) realizar servigos de reproducao reprografica de documentos de interesse do CRBi0-05;

f) inscrever e acompanhar processos envolvendo: inscrigdo, transferéncia e cancelamento de registros de
pessoas fisicas e juridicas; ético- disciplinares; ART - Anotacao de Responsabilidade Técnica; TRT - Termo
de Responsabilidade Técnica; Titulo de Especialista;

g) participar ativamente da execugéo de tarefas em todas as fases dos Encontros de Biélogos do CRBio-05;
h) prestar outros servigos solicitados e necessérios ao CRBio-05.

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de ensino médio ou equivalente,
fornecido por instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

| 12.3 - Cargo: AGENTE FISCAL

Reporta-se: FISCAL, ASSESSOR DA DIRETORIA e COFEP
Area: FISCALIZACAO.

Atribuigoes:

a) Fiscalizar e orientar Pessoas Fisicas e Juridicas, elaborando os respectivos relatorios de vistoria;

b) verificar o cumprimento da legislagéo, por Pessoas Fisicas e Juridicas, na realiza¢do de atividades ligadas
as Ciéncias Bioldgicas;

c) identificar o exercicio irregular ou ilegal da profiss&o;

d) emitir Termo de Notificagao;

e) lavrar Autos de Infragao;

f) realizar abertura de processos e documentos pertinentes a fiscalizagdo sob a supervisdo da COFEP;

g) auxiliar o Fiscal e a COFEP nos procedimentos de fiscalizagao;
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h) agir em conjunto com a Tesouraria, para a observancia da regularidade da quitagdo de anuidades e demais
taxas;

i) analisar processos e documentos pertinentes a fiscalizag&o;

j) manter-se atualizado com a legislag&o profissional e correlata;

k) Conduzir veiculo quando do exercicio de fiscalizagdo na area de competéncia da jurisdigéo do CRBio-05;
) prestar outros servigos solicitados e necessarios ao CRBio-05.

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de conclus&o de curso de ensino médio (antigo segundo
grau) ou equivalente, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC).
Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “B”, conforme arts. 143 e 147 do Cddigo Nacional de Transito e
Resolugdes 168/2004 e 285/2008, do CONTRAN, com pontuagéo que permita, nos termos da legislagao de
transito, o pleno exercicio do direito de dirigir; possuir disponibilidade para viagens

| 12.4 - Cargo: TECNICO CONTABIL

Reporta-se: ASSESSOR CONTABIL E ASSESSOR DA DIRETORIA
Area: ADMINISTRACAO

Atribuigoes:
a) remessa dos arquivos de pessoa fisica para o Banco do Brasil on line para cobranga das anuidades;
) emissdo das cobrangas anuais para as pessoas juridicas, conforme as Resolugdes expedidas pelo CFBio;
) recobranga dos inadimplentes e gerenciamento das baixas automaticas e manuais;
) Controlar saldo das contas bancérias e realizar transferéncia quando necessario;
) Controlar os cheques debitados;
f) Averiguar as contas a pagar;
g) elaboragéo do relatério mensal de todos os recebimentos ocorridos no més, classificando-0s por servigo,
de acordo com o plano de contas da entidade;
h) calculo dos 20% correspondente a cota parte do CFBio, utilizando como base de relatorio o item anterior;
confronto dos relatérios da Tesouraria;
i) ao gerenciamento de todas as despesas, encargos, ressarcimentos e restituicdes devidas, analisando os
documentos fiscais na sua legalidade para sua efetivagdo; imunidade de tributos perante érgéos competentes;
emissao e controle de cheques.
j) célculo e ao gerenciamento da folha de pagamento e encargos; admisséo e rescisdo contratual, anotagéo
na CTPS e livros fiscais; RAIS, DIRF, FGTS, INSS e informes de rendimentos; gerenciamento e aquisi¢do de
vales transporte e vales refeigao;
k) aquisicdo de materiais e controle de estoque; aquisi¢do de passagens aéreas, locagdo de veiculos e outras
tarefas afins;
) contribuicdo para 0 bom andamento dos servigos do CRBio-05;
m) cuidados pela conservagéo do patriménio do CRBio-05.

b
c
d
e

Requisitos: certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de ensino médio ou equivalente,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC). Curso Técnico em
Contabilidade. Registro no respectivo Conselho de Classe.

| 12.5- Cargo: FISCAL
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Reporta-se: ASSESSOR DA DIRETORIA e COFEP
Area: FISCALIZACAO

Atribuicoes:

a) Fiscalizar e orientar Pessoas Fisicas e Juridicas, elaborando os respectivos relatérios de vistoria; verificar
o cumprimento da legislagdo, por Pessoas Fisicas e juridicas, na realizagdo de atividades ligadas as
Ciéncias Bioldgicas;

b) Identificar o exercicio irregular ou ilegal da profiss&o;

c) Emitir Termo de Notificagdo; lavrar Autos de Infragéo;

d) Realizar abertura de processos e documentos pertinentes a fiscalizagdo sob a supervisdo da COFEP;
auxiliar a COFEP nos procedimentos de fiscalizagao;

e) Coordenar a fiscalizagéo, sob a superviséo da COFEP;

f)  Conduzir veiculo quando do exercicio de fiscalizagdo na area de competéncia da jurisdicdo do CRBio-05.

Requisitos: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em
Ciéncias Bioldgicas, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao
(MEC). Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “B”, conforme arts. 143 e 1 47 do Cédigo Nacional de Transito
e Resolugdes 168/2004 e 285/2008, do CONTRAN, com pontuagédo que permita, nos termos da legislagao de
transito, o pleno exercicio do direito de dirigir; possuir disponibilidade para viagens. Registro no Conselho
Regional de Biologia da 5% Regido.

12.3 - Cargo: ASSESSOR DA DIRETORIA

Reporta-se: DIRETORIA
Area: ADMINISTRATIVA

Atribuicoes:

a) Administrar a agenda do Presidente;

b)  Supervisionar o trabalho e a conduta dos funcionarios do Conselho;

c) Acompanhar as atividades sociais, reunides e demais eventos do CRBi0-05 e registra-los em arquivo para
o relatorio anual de gestéo;

d) Participar das reunides de Diretoria, Plenarias e demais reuniées quando convocada;

e) Enviar as convocagdes e controlar as presencas e justificativas de auséncia em todas as reunides;

f)  Providenciar todos os preparativos para a realizagdo das reunibes plenarias (documentos, local,
convocagao, etc.);

g) Gerenciar a aquisicao de passagens aéreas através da empresa com contrato em vigéncia;

h)  Organizar eventos (or¢amentos, local, hospedagem, cardapio, decoracao, fotografo, etc.);

i) Gerenciar as concessdes de diarias ou gratificagdo dos Conselheiros;

j)  Solicitar a elaboragao dos editais de licitagao, providenciar as publicagdes e controlar os prazos de acordo
com a Lei 8666/93;

k) Fazer a ponte de comunicagéo entre o CFBio e assessorias, com a Diretoria do CRBio-05;

)  Atender prontamente as solicitagdes do CFBio; e,

u) Arquivar documentos de responsabilidade do cargo;
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Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de Ensino Superior ou equivalente,
fornecido por instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

[ 12.4 - Cargo: ASSESSOR DA ADMINISTRAGAO

Reporta-se: ASSESSOR DA DIRETORIA
Area: GERENCIA

Atribuicoes:

a) Supervisionar o0 desempenho operacional dos setores de administrativos e financeiros;

b) Gerenciar a aquisicdo e utilizagdo dos materiais de escritorio, higiene, limpeza, suprimentos de
informatica, mobilia, etc. por parte do CRBio-05;

c) Acompanhar a vigéncia dos contratos licitatorios, convénios, parcerias, seguros, efc;

d) Solicitar a publicagdo dos extratos de contratagéo no diério de Imprensa Oficial;

e) Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas;

f)  Atender prontamente as solicitagdes da Diretoria; e,

u) Arquivar documentos de responsabilidade do cargo;

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de Ensino Superior ou equivalente,
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

[ 13. DISPOSIGOES GERAIS |

| 13.1- JORNADA DE TRABALHO |
A jornada de trabalho dos empregados do CRBi0-05 é de 06 (seis) ou 08 (oito) horas diarias, correspondendo
a 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas as jornadas especiais, previstas na legislagao. Os
empregados do CRBio-05 néo séo considerados funcionarios publicos, sendo inaplicavel a Lei n® 8.112/90.

A demissao sem justa causa podera ser realizada em qualquer tempo, assegurado o aviso prévio de 30 dias,
podendo ser dispensado mediante remuneracao, em conformidade com o que prevé a CLT, devendo observar,
sobretudo, os dispositivos legais contidos em Acordo Coletivo de Trabalho, caso exista. A demiss&o por justa
causa podera ocorrer, desde que estejam presentes e fundamentados os motivos.

| 13.2 - TRANSICOES DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCS |

A transi¢ao da situagdo atual dos empregados do Crbio-05 para o novo PCS, sem qualquer ascenséo vertical
no quadro de pessoal, se dara mediante enquadramentos funcionais e salariais, formalizados por meio de
alteragdes nos contratos de trabalho.

| 13.3 - ENQUADRAMENTO FUNCIONAL |
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O enquadramento funcional tem por objetivo determinar o cargo ocupado pelo empregado no PCS, segundo
suas qualificagdes e as atribuigdes que Ihe séo conferidas. O enquadramento sera com base na descrigao das
atividades exercidas e nas especificagdes do cargo.

Cada empregado sera enquadrado pela Tabela, de acordo com cada nivel, de forma compativel. Para adequar
os salérios antes do PCS com os da Tabela, serdo concedidas de forma espontanea, as diferengas entre o
salario de cada empregado e o valor da Tabela, segundo o nivel a ser enquadrado.

| 13.4 - PROMOGAO FUNCIONAL |

Trata-se da mudanga do empregado do nivel em que se encontra para o nivel imediatamente superior, no
mesmo cargo que ocupa.

A Avaliagao de Desempenho é a base de referéncia a promogao e sera aplicada de acordo com a metodologia
especifica estabelecida em norma prépria, de acordo com critérios a ser adotados pelo CRBio-05, que integraréo
esse PCS.

A promogao sera de 01 (um) nivel para cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio no mesmo nivel do acordo em
que se encontra 0 empregado. Fara jus a promog¢éo, 0 empregado que obtiver o nivel minimo de desempenho
estipulado em norma especifica pelo CRBio-05.

A aprovagao das promogdes pelo Conselheiro Presidente do CRBio-05 estara subordinada a existéncia de
dotagao orgamentaria especifica e capacidade financeira da instituigdo para fazé-lo.

| 13.5 - ATUALIZAGOES SALARIAIS |
As atualizagOes salariais serdo norteadas pelos seguintes fatores:

a) politica definida pela instituigéo;
b) acordos coletivos de trabalho;
c) elou espontaneamente.

| 13.6 - EXTINGAO DE CARGOS |

Decorrente da vacancia do cargo, desativacdo de determinadas atividades, seja por terceirizagdo ou outra
forma.

[ 13.7 - REAVALIACOES DE CARGOS |

No decorrer do processo de administragdo do PCS, pode surgir a necessidade de se efetuar alteragdes nas
descri¢bes e especificagdes dos cargos, em fungdo das necessidades da instituigdo e das exigéncias do
mercado de trabalho e que podem implicar na reavaliagdo de determinados cargos e consequente,
reposicionamento dos mesmos na hierarquia de cargos e na estrutura.

[ 13.8 - AGLUTINACAO DE CARGOS |
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Decorrente da simplificacdo ou redugéo das atividades existentes, quer seja, pela alteragdo de métodos de
trabalho, similaridade de tarefas, utilizagdo de novos equipamentos ou processos de automag&o.

| 13.9 - QUADRO DE ASSESSORES - GRUPO DE APOIO

No campo de apoio as atividades do CRBio-05, estéo ainda incluidas as seguintes assessorias:

a) comunicacao;

b) contabil;

c) de informatica; e,
d) juridica.

As referidas assessorias foram criadas com base nos Arts. 59 e 60 do Regimento do CFBio, e funcionam no
suporte técnico e gerencial a Diretoria, nomeados por meio de ato préprio de livre nomeagéo e exoneragao,
atribuicbes e competéncias definidas por este Regulamento.

Este grupo de apoio administrativo podera ter relagao de trabalho e ndo de emprego, hipdtese em que os direitos
e obrigagdes reciprocos serdo consignados em avencas proprias, mormente as permitidas na Lei 8.666/93.

Quanto as remuneragdes das assessorias do grupo de apoio, devem resguardar dentre outros, o principio da
oportunidade, tendo-se como paradigma o prego de mercado e os demais regramentos aceitos pela Lei de
Licitacdes e Contratos, dentro do que se entende por proposta mais vantajosa a Administragéo.

As contratagdes ja existentes deveréo ser revistas, de forma a dotar cada uma delas de condigcdes capazes de
ser recepcionada pelos ditames da Lei 8.666/93, alterada.

a) ASSESSORIA DE COMUNICAGAO:

e Responséavel pela elaboracao e implementagdo das estratégias de comunicagéo, atualizagéo do site,
redagéo, diagramagéo e distribuicdo de boletins eletronicos, informativos e outras comunicagdes
direcionadas ao publico interno e externo. Coordenagao de campanhas publicitarias, comunicagao de
eventos promovidos pelo CRBIio-05 e assessoria de imprensa.

e Acompanhar diariamente na midia escrita, selecionando e catalogando as matérias de
interesse do Bidlogo;

e Acompanhar os servi¢os de diagramagao e impressdo de manuais, revistas, jornais, folder, material
informativo do CRBio-05;

o Auxiliar a Diretoria na elaboragdo de matérias referentes as areas de atuagédo do exercicio da
profisséo do Bidlogo.

o Divulgar agdes e Projetos do CRBio-05, reunides, palestras, etc.

e (Gerenciar os canais de comunicagdo com os clientes externos e internos, site, Informe
eletronico; Eventos nas areas ligadas a Biologia e a participagéo do CRBio-05 em eventos;

e Promover a editoragdo de documentos ou periddicos de natureza informativa dos atos
institucionais: coleta, redagéo e revisao das matérias a serem publicadas;

e Promover os meios necessarios a cobertura jornalistica dos eventos promovidos, providenciando,
quando autorizado, sua divulgagéo pela imprensa;

b) ASSESSORIA CONTABIL:
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Responséavel pela coordenacao e gestdo do Servigo Contabil e financeiro, elaboragdo dos registros
contabeis, balangos e balancetes, conciliagdes bancarias, preparagdo de empenho, liquidacado e
pagamento de despesa, controle e emisséo de cheques, acompanhamento e execugao do orgamento,
processo de licitagdo de compras, aquisicao de material de consumo e servigos, pesquisa de preco de
mercado, aquisi¢do de bens permanentes, de e assessorar a Comisséo de Tomada de Contas, 6rgaos
de controle interno e externo, tais como: Auditoria do CFBio, TCU.
Controlar os suprimentos de fundos de acordo com as normas vigentes;
Efetuar compras e passagens;
Realizar cadastro de fornecedores e empresas prestadores de servigo, de acordo com a Lei 8.666/93;
Elaborar o orgamento, controlar as dotages orgamentarias, as receitas e despesas e manter atualizado
0 saldo bancario e o fluxo de caixa;
Elaborar a prestagéo de contas do Conselho e enviar no prazo estabelecido ao Conselho Federal de
Biologia;
Encaminhar publicagdes e atos administrativos para o Diario Oficial da Uni&o;
Efetuar pagamentos, preparar cheques, recibos e outros documentos, providenciando os devidos
registros e controles;
Controlar os processos e procedimentos de aquisi¢do, armazenamento e distribuicdo de materiais aos
diversos setores;
Inscricdo de créditos em Divida Ativa, apos apuracao pelo setor de Cobranga, devendo emitir em livro
proprio, ou em relatério proprio de sistema automatizado, o Termo de Inscrigéo de Divida Ativa;
Coordenar a emitir Notificagdo Administrativa para Cobranga Amigével pela tesouraria, em modelo
proprio, com numeragdo sequencial, em trés vias, assinada pelo Presidente e Diretor Tesoureiro, ou
aquele a quem esta incumbéncia for delegada, remetida ao devedor por oficio, contendo:
[. Numero do processo administrativo ou inscrigao/registro junto ao Conselho;
[l Valor total do débito, descriminando o valor principal e seus acréscimos legais;
lIl.  Prazo para pagamento, que sera de 15 (quinze) dias, sob pena de inscri¢gdo em divida Ativa,
e
IV.  Local e data para seu cumprimento, com o objetivo de exigir o pagamento do débito e seus
acréscimos legais, no prazo de 15 (quinze) dias.

Extrair Certidao de Inscrigao de Divida Ativa CDA de cada devedor e formalizar processo administrativo.
Incluséo e a baixa em divida Ativa no Sistema Interno de Controle especifico, apés quitagéo, e
determinagéo do Presidente e Diretor-Tesoureiro;
Inscricdo na Divida Ativa, apds decorrido 15 dias da notificagdo, sem que seja efetuado o pagamento;
Manter atualizada relagdo dos devedores com débitos inscritos em Divida Ativa ou execugao judicial
para fins de planejamento e controle;
Encaminhar ao Departamento Juridico, trimestralmente, a relagao dos inadimplentes para certificagao
de liquidez e certeza, apurados pela Contabilidade. Apenas os créditos vencidos e reconhecidos sua
liquidez e certeza, poderéo ser encaminhados para inscrigdo em Divida Ativa;
Contabilizagdo da Divida Ativa, apés o encaminhamento pelo Departamento Juridico da inscri¢do da
divida;
Encaminhar ao CFBio até o 15° dia do trimestre subsequente, relatorio constando todos os registros
efetuados em Divida Ativa, para contabilizagao.

c) ASSESSORIA DE INFORMATICA E TECNOLOGIA DE INFORMAGAO:

Administragdo de Tecnologias de Informacao, Seguranga e Redes;
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Analisar e propor alteragfes no sistema em operacéo;

Executar a manuteng&o corretiva e preventiva nos sistemas implantados;

Executar as tarefas determinadas pela Diretoria no ambito de sua area de atuagéo;

Gerenciar o Sistema de Informagdo do Conselho, executando trabalhos de suporte,
monitoramento da Rede de Informatica e a geragéo de relatérios internos e externos do Sistema de
Dados;

e Manter o bom funcionamento dos equipamentos de informética, solicitando a manutencao
preventiva e corretiva quando necessario.

d) ASSESSORIA JURIDICA

e Assessorar a Diretoria em todos os assuntos de ordem juridica de interesse da Autarquia, da Profisséo
do Biologo e nas questdes administrativa, controle interno de legalidade administrativa dos atos a serem
publicados, ou efetivados, oriundos de 6rgdos ou entidades, nos procedimentos judiciais e extrajudiciais
no ambito da sua jurisdicao;

e Acompanhar os processos judiciais junto aos Tribunais Superiores, caso firmado convénio ou promovido
0 competente substabelecimento;

Auxiliar e orientar as Comissdes Permanentes e Temporarias, quando solicitado;

Assessorar aos trabalhos eleitorais para a investidura das fungdes da Lei Federal n° 6.684/93;
Atender solicitagdes de informages ao Poder Judiciario, Ministério Publico, Instituicdes outras,
fornecendo subsidios, na defesa dos direitos e interesses do CRBio-05;

e Examinar e fiscalizar o cumprimento de contratos, convénios e atos, em fungdo dos dispositivos legais
estabelecidos;

Elaborar informagdes a serem prestadas pela Presidéncia em Mandados de Seguranga;
Elaborar, quando solicitado, minutas de projetos de leis, Deliberagbes e outros atos normativos
expedidos pela Diretoria;

e Emitir parecer sobre atos da Presidente, da Diretoria e do Plenario e atos e documentacao de interesse
do Conselho Regional de Biologia da 5 Regiao;

e Opinar em todos os recursos contra decisdes do Conselho Regional de Biologia da 5% Regido e atuar
como autor, réu ou interveniente em todas as agdes judiciais de interesse do Conselho Regional de
Biologia da 5% Regiéo;

e Ajuizar a agdo fiscal, apds a devida inscri¢do na divida, sem que o devedor tenha saldado o seu débito,
conforme a Lei n°® 6.830/80.

| 13.10 - ALTERAGOES DO PCS |

Quaisquer alteragdes do PCS, somente serdo processadas através de Portaria do Conselheiro Presidente do
CRBio-05, mediante aprovacao pelo Plenario.

[ 13.11 - CASOS OMISSOS |

Os casos omissos serdo decididos pelo Conselheiro Presidente do CRBio-05.

| 13.12 - VIGENCIA |
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Este PCS entra em vigor, na data da assinatura da Portaria que o instituiu, revogadas as disposi¢des em
contrario.
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ANEXO |

TABELA DE REMUNERACAO DO CRBio-05

Cargos Auxili-ar de Ass?is.tentej- Ag.ente Técr.'nit.:o Fiscal
Servicos Administrativo Fiscal Administr
Quant 1 0 3 2 1 1 1
R;’g;:hie 30 h 30 h 40 h a0 h 40h 30 h a0 h
1 1.442,85 2.209,30 2.596,41 2.023,52 2.596,41 5.444,78 7.713,43
2 1.486,14| 2.275,58| 2.674,30( 2.084,22| 2.674,30| 5.608,12 7.944,84
3 1.530,72| 2.343,84| 2.754,53( 2.146,75| 2.754,53| 5.776,36 8.183,18
4 1.576,64 2.414,16 2.837,17 2.211,15 2.837,17 5.949,66 8.428,68
5 1.623,94| 2.486,58| 2.922,28( 2.277,49| 2.922,28| 6.128,15 8.681,54
6 1.672,66| 2.561,18| 3.009,95( 2.345,81| 3.009,95| 6.311,99 8.941,98
7 1.722,84| 2.638,02| 3.100,25( 2.416,19| 3.100,25| 6.501,35 9.210,24
§ 8 1.774,53| 2.717,16| 3.193,26( 2.488,67| 3.193,26| 6.696,39 9.486,55
= 9 1.827,76| 2.798,67| 3.289,05( 2.563,33| 3.289,05| 6.897,28 9.771,15
10 1.882,60( 2.882,63| 3.387,73( 2.640,23| 3.387,73| 7.104,20( 10.064,28
11 1.939,07| 2.969,11| 3.489,36( 2.719,44| 3.489,36| 7.317,33| 10.366,21
12 1.997,25| 3.058,18| 3.594,04( 2.801,02| 3.594,04| 7.536,85| 10.677,20
13 2.057,16( 3.149,93| 3.701,86| 2.885,05( 3.701,86| 7.762,95| 10.997,51
14 2.118,88| 3.244,43( 3.812,91| 2.971,60| 3.812,91( 7.995,84| 11.327,44
15 2.182,45( 3.341,76| 3.927,30| 3.060,75( 3.927,30| 8.235,71| 11.667,26
16 2.247,92| 3.442,01( 4.045,12| 3.152,57| 4.045,12( 8.482,79| 12.017,28

*Esta tabela sera anualmente corrigida pelo IPCA.
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ANEXO I
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

AUTO - AVALIAGAO ()
AVALIAGAO DOS PARES ()
AVALIACAO DA DIRETORIA ()

Funcionario Avaliado:

Cargo/Fungao:
Avaliador:
Escala Descri¢do
10 Superou a expectativa
8 Atendeu a expectativa
6 Atendeu mais de 50% da expectativa
4 Atendeu menos ou igual a 50% da expectativa
1 Nao atendeu a expectativa

CRITERIO

PONTOS

Tempestividade: Possui habilidade em ordenar as tarefas e organizar o ambiente de
trabalho, estabelecendo as prioridades para atingir o objetivo sem atrasos, de forma
direta e precisa.

Produtividade: Realiza o trabalho com rapidez e rendimento adequado, levando em
conta a complexidade, o tempo de execugao e as condi¢bes de trabalho. Executa os
trabalhos dentro de um intervalo de tempo determinado, na quantidade necessaria e
de acordo com o padrao de qualidade estabelecido.

Comprometimento com o trabalho: Empenha-se para o alcance de resultados das
tarefas atribuidas com responsabilidade diante de seus deveres e proibicdes legais e
observando a pontualidade, assiduidade e zelo pelo material e equipamentos do
CRBio-05.

Relacionamento interpessoal: Tem respeito, aten¢do e cortesia com os demais
membros do CRBio-05 e profissionais Bidlogos.

Trabalho em equipe: Possui cooperagdo técnica e operacional com a equipe €
compromisso com as demandas, visando a harmonia e ao melhor desempenho da
equipe, inclusive nas situagdes conflitantes, levando em consideragédo as diferengas
individuais. Relaciona-se de forma cordial com as pessoas de diversos niveis
hierarquicos e culturais, de forma a manter o ambiente de trabalho agradavel e
produtivo, bem como desenvolve tarefas de equipe, valorizando o trabalho em conjunto
na busca de resultados efetivos para o CRBio-05 colaborando com o
desenvolvimentos do trabalhos.

Conhecimentos técnicos: Domina e busca aprimorar 0s conhecimentos
necessarios para a realizacdo das atividades associadas ao exercicio de suas

atribuicdes.
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Conhecimento do Trabalho e Autodesenvolvimento: Possui capacidade de
planejamento, habilidade na execugdo das atividades, interesse e participagdo em
capacitacao e aplicagdo dos conhecimentos adquiridos na area de atuacao.
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Cumprimento das normas de procedimentos e integridade de conduta no
desempenho das atribuicoes do cargo: Conhece e aplica as normas legais,
regimentais e procedimentais e respeita a hierarquia instituida.

Capacidade de iniciativa: Propde alternativas viaveis e adequadas para solugéo de
problemas técnicos e operacionais, pro-atividade e autonomia com responsabilidade
na execuc¢do das tarefas.

Flexibilidade as mudangas: Possui capacidade de compreender e adaptar-se as
mudancas de orientagéo técnico-administrativa de interesse da Instituicao, pressdes
de trabalho e variaveis que influenciam no andamento das atividades.

SOMATORIO DAS QUESTOES

Soma/10=

Héa necessidade de treinamento ?

Avaliade:

() Concordo

() Nao concordo. Motivo:
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ANEXO il
DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

Quant. Cargo Carga Hordria Semanal Vencimentos

1 ASSESSOR DA DIRETORIA 30H 5.141,17

1 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 40H 3.400,00
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