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Portaria CRBIio-01 N° 249, de 30 de abril de 2024

Institui o Normativo que trata da ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL do CRBio-01.

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

CONSIDERANDO o0 que estabelece o Titulo VII Das Assessorias e do Setor
Administrativo, artigos 71 ao 74 do Regimento do CRBIio-01;

CONSIDERANDO a necessidade de readequar o organograma e consequentemente
as descricbes de competéncias, com redefinicdo de unidades organizacionais na
estrutura organizacional do CRBio-01 e;

CONSIDERANDO ainda o que foi decidido na 3652 reunido de Diretoria e deliberado
na 2662 Sessao Plenéaria do Conselho Regional de Biologia — 12 Regido (SP, MT, MS)
— CRBI0-01, realizadas respectivamente em 24 e 26 de abril de 2024,

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Normativo ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do Conselho Regional
de Biologia — 12 Regido (SP, MT, MS) - CRBI0-01, redefinindo unidades
organizacionais no organograma de acordo com os Anexos | a lll que integram a
presente, paginas 2 a 24.

Art. 2° A presente Portaria entra em vigor a partir de 01/06/2024 e revoga as demais
disposi¢cdes em contrério.

Sao Paulo, 30 de abril de 2024.

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

| - DA FINALIDADE

Art. 1° - Este Normativo tem por finalidade redefinir e regulamentar a
Estrutura Organizacional do Conselho Regional de Biologia — 12 Regido (SP, MT, MS)
— CRBi0-01, em conformidade com o Regimento.

I — DOS CONCEITOS

Art. 2° - Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as
funcdes, atividades, tarefas e operacdoes sao divididas, planejadas, organizadas,
coordenadas e controladas, para melhor proporcionar a consecucdo dos objetivos e
metas pré-estabelecidos.

Art. 3° - Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura
formal do CRBIi0-01, mostrando as unidades organizacionais e a forma hierarquica
como elas se relacionam.

Art. 4° - Entende-se por descricdo de competéncias o detalhamento das
atividades inerentes as unidades que integram a estrutura organizacional do CRBIo-
01.

Il = DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 5° - A estrutura organizacional do CRBIi0o-01 contempla o processo de
divisdo do trabalho, a alocacéo de responsabilidades e a distribuicdo de poder e esta
assim definida:

| - Plenario - 6rgéo superior de decisao colegiada,

Il - Diretoria — 6rgéo principal de decisao colegiada;

Il — Comissbes Permanentes - érgdos auxiliares ao Plenario;

IV — Comissfes Técnicas, Comissdes Temporarias e Grupos de Trabalho -
orgaos colegiados especificos.

8 1° - A Diretoria, composta pelo Presidente, Vice-Presidente, Conselheiro
Secretario e Conselheiro Tesoureiro € o 6rgdo principal de decisao colegiada.

§ 2° - S80 oOrgdos de assessoramento direto e imediato ao Presidente /
Diretoria:
| - Ouvidoria;
Il - Superintendéncia
lll - Procuradoria Juridica;
IV - Tecnologia da Informacao;
V - Compliance.
VI - Gabinete;
VII - Assessoria Técnica
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§ 3° - S&0 6rgéaos principais de apoio operacional as atividades estratégicas
e tatico/operacionais:

[) Fiscalizacdo
II) Administrativo
[ll) Financeiro
IV) Delegacias

Art. 6° - A representacdo grafica do organograma do CRBIio-01 esta
demonstrada no Anexo Il e engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e de
suporte técnico e instrumental para o seu funcionamento.

8 1° - Os colegiados, nos niveis de Plenario, Comissdes Permanentes,
representam a instancia privilegiada das decis6es do CRBio-01.

§ 2° - As Comissdes (Técnicas e Temporérias) e os Grupos de Trabalho
constituem a célula basica de producdo do CRBio-01 no tocante as suas atividades
finalisticas.

§ 3° - A Ouvidoria, a Superintendéncia, o Gabinete, a Procuradoria Juridica,
a Assessoria Técnica, e demais unidades organizacionais sdo responsaveis pela
operacionalizacdo das atividades estratégicas e tatico/operacionais, bem como pela
execucao dos servicos necessarios as atividades finalisticas e meio do CRBIi0-01 e
suas competéncias organizacionais estao apresentadas no Anexo lll.

IV - DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7° - Entende-se por quadro de pessoal o numero total de vagas de
cargos do Plano de Cargos e Salarios — PCS e de Cargos Livre Provimento (Funcéo
de Confianca e Cargo Comissionado) distribuido na estrutura organizacional,
necessarios ao funcionamento do CRBio-01.

§ 1° - O numero total de vagas é definido em razdo das necessidades de
desempenho de atividades regulares ou especificas de cada unidade organizacional.

§ 2° - O quadro de pessoal, entdo € formado pelo conjunto de todos os
postos de trabalho previstos para o CRBio-01, ocupados ou disponiveis, composto
por:

| - Cargos do PCS destinados ao provimento de pessoal para desempenho
das atividades técnico-administrativas do CRBio-01; e
Il - Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do
CRBI0-01, destinados as atividades de direcdo, chefia e assessoramento.
Quadro 1. Quadro de Pessoal da CRBio-01

Plano de Cargos e Salarios — PCS | Cargo de Livre Provimento — CLP
- TECnco S
— ANALISTA — runa onnang
= Funcéo Gratificada
80 vagas 24 vagas
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Art. 8° - Os totais de vagas de cargos do PCS e de livre provimento definido
para o CRBio-01 no Quadro 1, NAO devem ser somados por abranger as seguintes
situacoes:

§ 1° - Existe vaga de cargo do PCS e vaga de cargo de livre provimento,
que é preenchida por um Unico empregado, simultaneamente (Funcao de Confianca).

§ 2° - As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por
Portaria, em conformidade com o Normativo Cargos de Livre Provimento.

Art. 9° - O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que o ambiente
interno / externo exigir mudanga na estrutura organizacional do CRBio-01, tais como:
criacao, ampliacdo, diminuicdo ou extingdo de unidade organizacional.

8 1° - Poderao ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em fungéo de:

| - Deslocamento de empregado de uma unidade organizacional para
outra sem alterar o numero total de vagas do quadro de pessoal,
realocando a vaga na unidade organizacional receptora, se for geral;

Il - Alteracdo numérica para menos, com a extin¢do de vaga que venha a
ser considerada dispensavel na unidade organizacional;

lll - Alteracdo numérica para mais, com 0 aumento de vaga, em
decorréncia de ampliacdo de atividades ou da criacdo de novas
unidades organizacionais.

§ 2° - A unidade organizacional interessada em proceder a alteracdo no
quadro de pessoal devera encaminhar formalmente, ao Superintendente, minuciosa
exposicao de motivos, justificando a necessidade do ajuste proposto em funcéo das
competéncias organizacionais.

|- As solicitagbes de alteracdes do quadro de pessoal, devidamente
analisadas pelo Superintendente, serdo encaminhadas ao Presidente
gue submetera a deciséo da Diretoria e do Plenario, se for o caso.

V - DAS CONSIDERACOES GERAIS

Art. 10° - A alteracdo e/ou adequacao da estrutura organizacional do CRBio-
01 é da iniciativa do Presidente, ad referendum do Plenério.

Art. 11 - As unidades que compdem a estrutura organizacional, bem como
as competéncias respectivas, poderdo ser modificadas, sempre que houver
necessidade de modernizac&o e/ou ajustes na conducao dos trabalhos do CRBio-01.

Art. 12 - O Presidente € responsavel, a cada novo exercicio, pela anélise e
acompanhamento das necessidades de modernizagdo e/ou ajustes da estrutura
organizacional, em conjunto com as demais chefias.

Art. 13 - Em caso de criacdo ou extingdo de unidade organizacional, bem
como reorganizacdo das competéncias, € necessario compatibilizar o nimero de
vagas estabelecidas no Quadro de Pessoal em relacdo a(s) unidade(s) envolvida(s).

Art. 14 - Sempre que for constatada necessidade, o CRBio-Olpodera
deslocar, temporariamente, um ou mais empregados da unidade organizacional de
origem, para atender a demandas de outra unidade, observadas as principais
atribuicdes do cargo no PCS.
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Art. 15 - Os casos omissos neste Normativo serdao analisados e instruidos
pela Diretoria e submetido a decisdo do Plenéario.
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ANEXOQO Il - ORGANOGRAMA

1. O organograma do CRBIi0-01 tem a seguinte representacao grafica:

ABRIL, 2024
[ PLENARIO ]
|
DIRETORIA
Pl [ CONSELI-[EIRO ] [ PRESIDENTE J { CONSELHEIRO ] """ i
] SECRETARIO VICE-PRESIDENTE TESOUREIRO 1

COFEP / CEP / CFAP / CLN / CTC COMISSOES TEMPORARIAS

/CPL/CP/CAD/CT

COMISSOES PERMANENTES
{ GRUPOS DE TRABALHO

COMISSOES TECNICAS ]

| OUVIDORIA -«{ SUPERINTENDENCIA }

4 N ~ D
PROCURADORIA
JURIDICA GABINETE
A\ Vi L
’
TECNOLOGIA DA :
INFORMACAO ASSESSORIA TECNICA ]
A\ Vi A
r N
COMPLIANCE
\ J

FISCALIZACAO H ADMINISTRATIVO H FINANCEIRO

( DELEGACIA: W

MATO GROSSO
L MATO GROSSO DO SUL J

2. A estrutura organizacional do CRBIio-01 engloba o desenvolvimento de atividades
colegiadas com competéncias definidas no REGIMENTO.
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ANEXO Ill - DESCRICAO DE COMPETENCIAS

As unidades organizacionais contempladas no organograma do CRBio-01

englobam o desenvolvimento de atividades com as competéncias a seguir definidas.

1.

11

1.2
121

1.2.2

1.2.3

124

1.2.5

2.

2.1

2.2

221

222

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

227

OUVIDORIA

FINALIDADE: Atender demandas dos profissionais registrados no CRBio-01 e
da sociedade dos Estados de Sao Paulo, Mato Grosso e Mato Grosso do Sul.

COMPETE a Ouvidoria:

Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamacoes,
elogios e sugestdes referentes a procedimentos e acdes do CRBio-01;

Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias
adotadas, cobrando solu¢des e mantendo o usuario dos servicos do CRBio-01
informado, com agilidade e transparéncia;

Acompanhar a aplicagdo de normas para evitar praticas e condutas que
contrariem os principios éticos e 0s objetivos institucionais do CRBio-01;

Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestacdo dos seus servi¢cos
no CRBio-01;

Elaborar, quando solicitado, relatério das atividades realizadas para o
acompanhamento da Diretoria do CRBio-01.

SUPERINTENDENCIA

FINALIDADE: Supervisionar coordenar e controlar as atividades das unidades
organizacionais no ambito do CRBio-01.

COMPETE a Superintendéncia:

Servir de elo entre o Presidente / Diretoria e as demais unidades
organizacionais fazendo cumprir as determinacdes a serem organizadas e
executadas, observando o cumprimento delas;

Assessorar 0 Presidente nos assuntos sob sua responsabilidade, participando
de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para a solucdo de problemas;

Zelar pela garantia e manutencéo do padréo de qualidade dos servigcos técnicos
e administrativos;

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

Supervisionar a coleta de dados para a elaboracédo de documentos e relatérios
anuais das diversas atividades pertinentes a gestao do CRBio-01.

Supervisionar a producdo e o andamento dos servigcos de apoio técnico e
administrativo das unidades organizacionais nas atividades de gestdo do
CRBIo-01;

Garantir a regularidade e a legalidade das operacdes financeiras do CRBIi0-01;

8
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2.2.9
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Supervisionar a aplicagcdo dos recursos e disponibilidades financeiras do
CRBIo-01;

Promover a harmonia e garantir a seguranca no ambiente de trabalho;

2.2.10 Manter intercambio com as Delegacias visando ao entrosamento com as

atividades das demais unidades organizacionais do CRBIi0-01;

2.2.11 Coordenar as atividades de planejamento, programacéao, controle e avaliacdo

3.

3.1

3.2
3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

de resultados nas areas financeiras.
PROCURADORIA JURIDICA

FINALIDADE: Prestar servicos de assessoria juridica ao Presidente / Diretoria /
Plenario e ao CRBIi0-01.

COMPETE a Procuradoria Juridica:

Promover e executar atividades de consultoria e assessoramento juridico,
sobretudo em temas estratégicos;

Exercer a representacdo judicial do CRBio-01 com as prerrogativas
processuais da Fazenda Publica;

Assessorar o0s servigcos de divida ativa na apuracao da liquidez e certeza dos
créditos, de qualquer natureza, inerentes as atividades do CRBi0-01 e na sua
inscricdo em divida ativa, para fins de cobranca judicial ou extrajudicial,

Assistir a Diretoria no controle interno da legalidade administrativa dos atos a
serem praticados, inclusive examinando previamente, sempre que solicitado,
os textos de atos normativos, os editais de licitagdo, contratos e outros deles
decorrentes, bem assim os atos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

Opinar previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais;

Representar a Diretoria em providéncias de ordem juridica que lhes parecam
reclamadas pelo interesse publico e pelas normas vigentes, quando
demandado;

Analisar, emitir pareceres e apresentar orientacdes sobre matéria juridica e/ou
de interesse do CRBIi0-01, quando solicitado;

Analisar e revisar instrumentos contratuais legais, bem como elaborar
instrumentos, atos administrativos e acordos;

Promover a defesa dos interesses do CRBIi0-01, em juizo ou fora dele, inclusive
de seus dirigentes, de forma direta ou em conjunto com profissionais
contratados para areas especializadas do Direito, quando for o caso;

3.2.10 Acompanhar e divulgar matérias juridicas e mudancas na legislacdo de

interesse do CRBIi0-01;

3.2.11 Dar suporte a unidade de Licitacdo e Contratos em temas variados que exijam

conhecimentos especificos do ramo do Direito;

3.2.12 Redigir contratos, convénios e outros instrumentos legais para as outras

unidades organizacionais do CRBi0-01,
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3.2.13 Consultar legislagdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades
juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRBio-
01,

3.2.14 Examinar documentos relacionados com direitos, obrigacbes e
responsabilidades do CRBi0-01, emitindo parecer sobre eles;

3.2.15 Elaborar pareceres sobre questdes de natureza juridica em geral, submetidos
ao seu exame, bem como sobre normas a serem expedidas pelo CRBio-01 no
tocante a observancia de preceitos legais e regulamentares;

3.2.16 Elaborar e redigir contestacoes, peticdes diversas e recursos, baseando-se em
estudos de literatura especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar
dados e defender o CRBio-01;

3.2.17 Monitorar as publicac6es no Diario Oficial, coletando dados em que o CRBio-
01 for parte interessada objetivando o acompanhamento de acbes e o
cumprimento de prazos;

3.2.18 Representar o CRBio-01 em audiéncias ou procedimentos concernentes, em
qualquer juizo, instancia ou Tribunal, com o fim de defender os seus interesses
e, quando necessario, recorrer a instancias superiores para tentar reverter
decisfes desfavoraveis, quando designado pela alta direcéo.

= RECUPERACAO DE CREDITO

3.2.19 Controlar a situagao financeira das pessoas inscritas, gerando informacgdes que sejam demandadas pelas
unidades organizacionais e/ou pelas proprias pessoas inscritas;

3.2.20 Controlar a entrada de recursos financeiros do CRBio-01, supervisionando a geragéo de boletos de
cobranga, a emissdo de termos de acordo e confissdo de divida e supervisionar a carteira de titulos
caucionados em bancos, acompanhando a devida baixa de pagamentos efetuados;

3.2.21 Elaborar relatérios de acompanhamentos financeiros e estatisticos para a instancia superior;

3.2.22 Supervisionar e controlar os pagamentos e recebimentos em geral do CRBio-01, previamente
processados e autorizados.

> DIVIDA ATIVA

3.2.23 Apurar a liquidez e certeza dos créditos de qualquer natureza, inerentes as atividades do CRBio-01 e na
sua inscri¢éo em divida ativa, para fins de cobranga judicial ou extrajudicial;

3.2.24 Promover a cobranca das dividas inscritas;

3.2.25 Ajuizar e acompanhar o0 andamento dos processos de Execugao;

3.2.26 Efetuar a montagem de cdpia dos processos para controle interno e acompanhamento;

3.2.27 Firmar acordos pelos limites estabelecidos regimentalmente, transigir e tomar as providéncias judiciais
para levar a termo as Execugdes Fiscais ajuizadas;

3.2.28 Promover o protesto das certiddes de divida ativa, sempre que determinado pela chefia imediata.

% EXTRAJUDICIAL

3.2.29 Preparar e encaminhar notificagdes dos débitos a serem inscritos em divida ativa como previsto na
legislagdo vigente;

3.2.30 Langar os comprovantes de envio das notificagdes e controlar prazo para recebimento de recurso;
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3.2.33

3.2.34

3.2.35

3.2.36

3.2.37

3.2.38

3.2.39
3.2.40
3.2.41
3.242
3.243
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Instaurar e acompanhar processos de inscrigdo de débito em divida ativa decorrentes de recursos das
notificagdes juntando todos os documentos previstos na lei vigente;

Tarjar os débitos que serdo executados para que as demais unidades organizacionais do CRBio-01
tenham ciéncia que 0s mesmos passam a ser gerenciados apenas pela Divida Ativa;

Preparar e proceder a inscricdo em divida ativa dos débitos, fazendo a triagem daqueles a serem
executados;

Gerar relatorio de custas iniciais de processo de Execugao, imprimir as respectivas guias e envia-las ao
Setor de Contas a Pagar;

Imprimir os documentos que irdo compor o futuro processo de Execugao Fiscal (petigao inicial, certiddes
de divida ativa, declaragdo de CPF/CNPJ do(a) executado(a) e do CRBio-01 e preparar toda a demais
documentagéo exigida por lei para a propositura de Execucéo Fiscal;

Instaurar processo de Execucdo de Titulo Extrajudicial, anexando o Termo de Acordo ndo cumprido,
planilha atualizada do débito e toda a documentagéo exigida por lei para a propositura da Execugao;

Encaminhar as iniciais dos processos de Execucdo para distribuicdo na Comarca do enderego do(a)
executado(a) e as peticdes subsequentes;

Lancar peticdes protocoladas no sistema, montar as pastas dos processos de Execugdo, fazendo os
protocolos necessarios e encaminhando ao Setor Judicial;

Receber a documentagdo encaminhada ao departamento e enviar documentos;

Elaborar oficios de esclarecimento as pessoas inscritas executadas;

Dar atendimento telefonico, formalizar acordo de débitos, bem como controlar acordos em Execugdes;
Elaborar cota em Requerimento de Declaragao de Prescricdo de Débitos (REDEP);

Informar ao Setor Judicial sobre as alteragdes em débitos que poderdo repercutir nas Execucdes em
andamento.

% JUDICIAL

3.2.44
3.2.45
3.2.46
3.247
3.2.48
3.2.49
3.2.50
3.2.51

3.2.52
3.2.53
3.2.54
3.2.55
3.2.56
3.2.57

Fazer 0 acompanhamento em geral dos processos de Execugéo;
Acompanhar as publicagdes;

Receber intimages e fazer carga dos processos junto as varas;

Analisar os processos € providenciar nas medidas necessérias ao andamento;
Proceder a busca de bens para penhora;

Proceder a busca de enderego do(a) executado(a) para citagao;

Pesquisar jurisprudéncia para subsidiar a elaboracéo de pegas processuais;

Elaborar peticbes e cotas, com a finalidade de impulsionar o processo de Execugdo de modo a obter o
mais rapido possivel a satisfacdo do débito em cobranga;

Preparar defesa em caso de Embargos a Execucéo;

Preparar recursos em geral dos processos de Execugao;

Fazer protocolo e langar petigdes, intimagdes, publicacbes e demais andamentos processuais no sistema;
Preencher guias de custas em geral em processos de Execugao e recolher o seu valor;

Realizar procedimentos para arquivamento dos documentos nas pastas de Execugoes;

Verificar situagé@o processual em caso de descumprimento de acordo e peticionar para a continuidade de
processo, com a informagéo dos valores dos saldos da Execug&o;
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3.2.58

3.2.59

3.2.60

3.2.61

3.2.62

3.2.63

4.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

5.1
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Encerrar processo de Execucéo seja pelo pagamento de débito em acordo, por quitagdo do débito em
juizo, por desisténcia total ou parcial, ou por decisdo contraria 0 CRBio-01;

Controlar depositos judiciais, e procedimentos junto aos Féruns e Varas nas quais existe processo de
Execucéo proposto;

Elaborar oficios requerendo informagdes para andamento de processos, informando os casos de
urgéncia e acompanhando o seu cumprimento;

Dar pareceres a outras unidades organizacionais do CRBio-01 com relagéo a débitos objeto de processo
de Execucao;

Informar através de cota a situagao processual, para que se possa aferir o valor a ser cobrado em
custas/despesas processuais nos acordos de parcelamento;

Atender pessoas inscritas ou seus procuradores, unidades organizacionais da CRBio-01, bem como
Analistas de conformidade que queiram esclarecimentos sobre 0 andamento do processo de Execugao,
além de responder a questionamentos de ordem juridica.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades técnicas
para fins de atualizac&o, uniformizacéo, suporte e aplicacdes da tecnologia da
informacao no CRBio-01.

COMPETE a Tecnologia da Informacéo:

Planejar, desenvolver, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento dos
projetos relativos a sua area de atuacéo, propondo solucbes adequadas as
necessidades do CRBIio-01;

Definir qualitativa e quantitativamente o perfil de equipes de trabalho requerido
para a execucao dos seus Sservicos;

Elaborar seu plano anual de trabalho, consoante as diretrizes e politicas
estabelecidas;

Sugerir a Diretoria a plataforma tecnoldgica e os padrées de tecnologia da
informacgao mais apropriados para uso no CRBi0-01;

Responder pelas atividades internas de planejamento e orcamento
relacionados a unidade organizacional e dos setores a ela diretamente
subordinados;

Acompanhar e supervisionar a implantacdo, instalacdo e manutencéo de
sistemas proprios ou adquiridos de terceiros;

Participar com a Diretoria das negociacdes relativas a contratacdo de servicos
de tecnologia da informacao.

COMPLIANCE

FINALIDADE: Propor direcionamento estratégico, acdes e atividades
corporativas referentes a estrutura de governanca, gestdo de riscos e
integridade da Autarquia, de forma a assegurar sua integracdo aos processos
organizacionais e reduzir a exposi¢ao a riscos, danos ao patrimoénio e a imagem
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5.2.2

5.2.3

5.2.4

6.1
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6.2.2

6.2.3
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6.2.6
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6.2.8

CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA - 12 REGIAO (SP, MT, MS) — CRBio-01
Rua Manoel da Nobrega n°® 595, conjunto 111 - CEP 04001-083 - Paraiso, Sao Paulo, SP
Telefone: (11) 3884-1489 — Fax (11) 3887-0163
www.crbio01.gov.br

institucional, fortalecendo os mecanismos de governanca e buscando o alcance
dos objetivos estratégicos do CRBio-01.

COMPETE ao Compliance:

Produzir pareceres e informacdes integras e confiaveis a tomada de decistes
da Diretoria, ao cumprimento das obriga¢cfes, além de adequacdo com a
transparéncia publica e a prestacao de contas;

Promover a prevencao, a detecgdo, a remediacdo e a punicdo de préaticas de
corrupcao, fraudes, irregularidades e desvios éticos e de conduta no ambito de
trabalho;

Responder prontamente as violacfes aos padrdes de integridade, buscando
promover um ambiente organizacional no qual todos os agentes publicos e
integrantes do 6rgéo identifiguem os desvios de integridade e suas respectivas
sancdes e que manifestacbes, denincias e demais provocacdes sejam
apuradas pelas instancias competentes;

Desenvolver a cultura de conscientizag&o dos diferentes atores organizacionais
sobre seus papeis e sobre os beneficios de uma estrutura de governanca,
gestado de riscos e integridade do érgao, por meio de capacitacéo, treinamento
e comunicacao continua.

GABINETE

FINALIDADE: Atender demandas do Presidente, da Diretoria e da
Superintendéncia no exercicio de suas funcées no CRBio-01.

COMPETE ao Gabinete:
Cumprir e fazer cumprir o Regimento do CRBio-01;

Assistir o Presidente na sua representacao politica, de comunicacao social e
administrativa;

Prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando o apoio técnico
e administrativo para o exercicio de suas atribuicbes e responsabilidades no
CRBIi0-01, quando necessério;

Assessorar o Presidente no planejamento, na coordenacédo, na supervisao, na
orientacdo e no controle da execucdo de atividades estratégica e
tatico/operacional do CRBI0-01, distribuindo trabalhos, acompanhando a
execugao, comparando e analisando resultados, solucionando distorgdes e
verificando a qualidade;

Elaborar proposta de calendario de reunides do Plenario, das Comissodes e dos
Grupos de Trabalho;

Elaborar Atas de Reunido da Diretoria no prazo maximo de 72 horas apés sua
realizacao;

Elaborar Atas das Plenarias em tempo habil, apds a realizagcéo da plenaria;

Organizar procedimentos para a realizacao de reunides plenarias, de diretoria
e acompanhar as respectivas atividades, prestando apoio administrativo
necessario as suas realizacoes;
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6.2.9 Solicitar a unidade competente as providéncias necessarias para as viagens e

hospedagens do Presidente e Conselheiros;

6.2.10 Prestar atendimento ao(s) Conselheiro(s) Regional(is), assegurando o apoio

técnico e administrativo para o exercicio de suas atribuicbes e
responsabilidades no CRBio-01;

6.2.11 Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servicos

institucionais do CRBIio-01 com outros Conselhos Profissionais, orgaos,
organizagfes e entidades ligadas ao Poder Publico e segmentos externos de
interesse institucional;

6.2.12 Coordenar as atividades internas de planejamento, programagao e orcamento;

6.2.13 Preparar e acompanhar as reunides do Plenario do Conselho, assistindo o

Presidente e anotando os pontos relevantes;

6.2.14 Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisées do Plenario;

6.2.15 Acompanhar e apoiar os trabalhos das Comissdes e Grupos de Trabalho

inclusive quanto ao cumprimento dos prazos e apresentacdo de produtos ao
Plenario;

6.2.16 Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina da

Presidéncia;

6.2.17 Atender ao publico quanto as informacdes gerais pertinentes ao CRBio-01;

6.2.18 Promover, participar e assessorar o Presidente nas reunides sobre projetos a

serem executados e/ou em execucdo no ambito do CRBio-01;

6.2.19 Apoiar diretamente o Presidente, a Diretoria, o Plenario e as Comissfes do

CRBio-01;

6.2.20 Assessorar 0 Presidente em assuntos da area de atuacdo sob sua

responsabilidade participando de reunides, elaborando estudos e projetos,
emitindo pareceres e propondo alternativas para solucdo de problemas
apresentados;

6.2.21 Coordenar e manter o acervo histérico do CRBio-01.

7.

7.1

7.2
7.3

7.4

7.5

ASSESSORIA TECNICA

Y

FINALIDADE: - Assessorar o CRBio-01 em assuntos relativos a Gestdo
Administrativa e Comunicacao.

COMPETE a Assessoria Técnica:

Planejar, organizar, coordenar, avaliar e controlar as acfes referentes a
comunicacao e ao marketing institucional do CRBio-01;

Promover pesquisas internas / externas para subsidiar e avaliar
permanentemente os planos de acao, as estratégias, a cultura institucional e a
imagem / reputacdo do CRBIi0-01;

Organizar e executar projetos editoriais: jornais, revistas, televisdo, radio,
boletins, comunicacdo por computadores, portal / site e outros informativos
oficiais;
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Proceder a veiculagdo, na midia, de informacdes de atividades desenvolvidas
pelo CRBIio-01;

Acompanhar os assuntos veiculados na imprensa sobre o CRBi0-01, e outros do
seu interesse;

Acompanhar diariamente assuntos relacionados ao Presidente, junto ao site e
redes sociais;

Coordenar e acompanhar a realizacdo de cobertura jornalistica de eventos
oficiais;

Criar, produzir e veicular mensagem publicitaria, pecas gréficas e visuais;
Planejar, desenvolver, programar, divulgar e acompanhar a execucao de todos
0s tipos de eventos (semindrios, congressos, foruns, debates e simpdésios, entre

outros) do CRBIo0-01, contemplando todas as atividades necessarias que
percorrem as etapas de Planejamento, Organizacao, Realizacdo e Pds-Evento;

Gerenciar a cobertura de eventos com a utilizacao de filmagens, fotografias ou
quaisquer outros meios necessarios, assim como promover a sonorizacao,
projecdo de midia e edicdo subsequentes necessarias;

Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do CRBio-01;

Realizar exposi¢cdes do CRBIio-01 em espacos nas cidades dos Estados de Séo
Paulo, Mato Grosso e Mato Grosso do Sul;

Pesquisar fornecedores e elaborar cotacfes para locacdo de servicos e/ou
compra de materiais para eventos e comunicacdo do CRBio-01;

Pesquisar e apresentar para avaliacao das instancias superiores, espacos para
a realizacdo de eventos, analisando as adequacdes de localizagdo e
infraestrutura,

Participar ativamente da sessao solene dos eventos oficiais;

Elaborar relatério das atividades realizadas para o acompanhamento da Diretoria
do CRBIi0-01, quando necessario.

Facilitar o elo entre as unidades organizacionais fazendo cumprir as
determinacdes a serem executadas, observando o cumprimento delas;

Assessorar o Presidente nos assuntos sob sua responsabilidade, participando
de reunibes, elaborando estudos / projetos e propondo alternativas para a
solucéo de problemas;

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

Fazer coleta de dados para a elaboragéo de documentos e relatérios anuais das
diversas atividades pertinentes a gestdo do CRBio-01.

Auxiliar na supervisdo do andamento dos servicos de apoio técnico e
administrativo das atividades de gestdo do CRBi0-01, quando solicitado;

Acompanhar sistematicamente a aplicagéo e execuc¢ao dos recursos planejados
das unidades organizacionais do CRBio-01;

Auxiliar na promoc¢ao da harmonia e garantia da seguranca do ambiente de
trabalho;
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7.26 Auxiliar no atendimento das demandas das Delegacias visando o entrosamento
com as atividades das demais unidades organizacionais do CRBIio-01;

7.27 Auxiliar nas atividades de planejamento, programacéo, controle e avaliacao de
resultados nas areas financeiras.

8. FISCALIZACAO

8.1 FINALIDADE: Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar o exercicio profissional
de pessoas fisicas e juridicas do CRBIi0-01, nos Estados de Séao Paulo, Mato
Grosso e Mato Grosso do Sul.

8.2 COMPETE a Geréncia Técnica:
8.3 COMPETE a Fiscalizacao:

8.3.1 Registrar os profissionais e empresas que atuam nas diferentes areas da
Biologia;

8.3.2 Expedir os documentos legais de identificacao;
8.3.3  Certificar atividades e servigos;

8.3.4  Orientar e fiscalizar, adotando as providéncias aplicaveis ao atendimento dos
principios e normas institucionais;

8.3.5 Registrar e averbar documentos legais;

8.3.6  Construir e manter atualizados bancos de dados cadastrais dos profissionais,
empresas, responsabilidade técnica, acervo técnico e outros;

8.3.7 Apoiar e/lou promover acgdes visando a valorizagdo do profissional e
empresas, seu reconhecimento publico e sua importancia como prestador de
servicos para a sociedade;

8.3.8 Assegurar o cumprimento de Leis, Decretos, Resolucbes, Instrucoes,
Portarias e outras normas que regulamentam o exercicio da profissdo de
Bidlogo, bem como da Pessoa Juridica de direito publico, privado, de
economia mista e do terceiro setor, cujas finalidades basicas ou de prestacao
de servigos estejam ligadas as Ciéncias Bioldgicas;

BN

8.3.9 Garantir a sociedade que o0s servicos sejam prestados por Bidlogos
habilitados;

8.3.10 Comunicar, prestar informacfes e orientar os Biblogos, as instituicdes de
ensino, de pesquisa, de prestacao de servicos, de carater publico, privado, de
economia mista e do terceiro setor, assim como a sociedade, sobre seus
direitos e deveres, bem como sobre as areas de atuacao do Bidlogo;

8.3.11 Promover a continua vigilancia das atividades dos Biologos e das Pessoas
Juridicas cujas atividades estejam ligadas as Ciéncias Bioldgicas, através de
acOes fiscalizatorias diretas ou indiretas;

8.3.12 Orientar e fiscalizar a conduta do Bi6logo quanto aos aspectos éticos da
pratica profissional, fiscalizando e orientando pessoas fisicas e juridicas,
elaborando os respectivos relatérios de vistoria e outros, quando solicitados;

8.3.13 Verificar o cumprimento da legislacdo, por pessoas fisicas e juridicas, na
realizacédo de atividades ligadas as Ciéncias Biologicas;
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8.3.14 Identificar o exercicio irregular ou ilegal da profisséo;

8.3.15 Emitir Termo de Notificacdo, quando observadas irregularidades, tanto para
PFs como PJs;

8.3.16 Lavrar Autos de Infracdo, quando observadas as irregularidades e/ou nao
cumpridas os termos da Notificagc&o, tanto por PFs como de PJs;

8.3.17 Realizar abertura de processos e documentos pertinentes a fiscalizacao, sob
a supervisao da COFEP;

8.3.18 Auxiliar a COFEP no planejamento da fiscalizacao;

8.3.19 Analisar processos e documentos pertinentes a fiscalizacdo e realizar
atividades administravas afins;

8.3.20 Agir em conjunto com a Tesouraria para a observancia da regularidade de
anuidades e demais taxas;

8.3.21 Manter-se atualizado com a legislagéo profissional e correlata;
8.3.22 Realizar palestras em eventos, inerentes a atividade, quando designado;

8.3.23 Planejar e acompanhar o Plano de Metas da Fiscalizagdo, em conjunto com
a COFEP;

8.3.24 Identificar possiveis melhorias em resolucdes, portarias ou outras normativas
do Sistema CFBio / CRBios e reportar a Comisséo de Legislacdo e Normas
do CRBIio0-01;

8.3.25 Auxiliar a COFEP e a CEP realizando a busca de informacdes e diligéncias,
guando necessérias, para instruir processos administrativos e éticos;

8.3.26 Auxiliar o Plenario, Diretoria e outras Comissfes do CRBio-01, quando
pertinente.

= ENSINO E FORMACAO

8.3.27 Organizar e encaminhar 0os processos de analise curricular para a Comissao
de Formacéao e Aperfeicoamento Profissional - CFAP;

8.3.28 Auxiliar os trabalhos da CFAP;

8.3.29 Encaminhar para analise e deliberacdo do Plenario as propostas
encaminhadas pela CFAP;

8.3.30 Sugerir, conforme a atuacédo do profissional no mercado de trabalho, novas
areas de atividades através da CFAP;

8.3.31 Buscar parcerias no intuito de firmar convénios com empresas de atuagao
nacional que oferecam vantagens e condi¢des diferenciadas para as pessoas
inscritas no CRBio-01;

8.3.32 Administrar as assinaturas dos convénios realizados, bem como manter
atualizadas as informacgdes disponibilizadas no site do CRBio-01.
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EXERCICIO PROFISSIONAL

Identificar e realizar registros de pessoa fisica: provisério, temporario,
definitivo, efetivo por transferéncia, remido;

Coordenar e acompanhar o cancelamento de registro de pessoa fisica e
pessoa juridica;

Suspender temporariamente o registro;

Emitir: (a) certidao de regularidade para pessoa juridica e para pessoa fisica;
(b) 22. Via de certiddes relativas a inscri¢do e (c) carteira de identidade do
profissional,

Registrar e averbar documentos legais;

Realizar registro de pessoa juridica;

Cancelar registro de pessoa fisica e pessoa juridica;
Suspender temporariamente o registro;

Emitir: a) Certiddo de Termo de Responsabilidade Técnica (TRT) e b)
Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART);

Realizar as transferéncias de registros e cadastros de pessoas fisicas.

9. ADMINISTRATIVO

9.1

9.2
9.21

9.2.2
9.2.3

9.24

9.25

9.2.6

9.2.7

9.2.8

9.2.9

FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de
gestdo administrativa do CRBio-01.

COMPETE a Geréncia Administrativa:

Acompanhar a instauracdo, instrucdo e andamento dos processos internos das
unidades sob a sua responsabilidade;

Promover a harmonia e garantir a seguranca no ambiente de trabalho;

Manter intercambio com as Delegacias, visando ao entrosamento com as atividades
das demais unidades organizacionais do CRBio-01;

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar as atividades das unidades sob
sua responsabilidade, utilizando-se de indicadores, quando necessario, para
verificagdo das necessidades e garantia do bom desenvolvimento dos trabalhos;

Analisar demandas referentes aos processos de trabalho das unidades sob sua
responsabilidade para propor solugdo em seu enfrentamento;

Instaurar, instruir e acompanhar processos internos em geral, encaminhando-os a
instancia superior para andlise e parecer,

Supervisionar o registro, em sistema informatizado, das informacgbes sobre as
principais caracteristicas dos processos em tramitacdo nas unidades sob sua
responsabilidade;

Prover e controlar a execucao dos servicos de: (a) manutencdo de bens iméveis,
moveis e equipamentos; (b) telefonia; (c) reprografia; (d) recepcao; (e) limpeza e (f)
vigilancia,

Promover a harmonia e garantir a seguranca no ambiente de trabalho;
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Supervisionar o desempenho de atividades das unidades sob sua responsabilidade,
no atendimento as demandas internas;

PROTOCOLO E PROCESSOS

Receber, registrar, classificar, distribuir e expedir a correspondéncia das unidades
organizacionais;

Coordenar, controlar, organizar e acompanhar a tramitacéo dos protocolos recebidos
pelo CRBIio-01, para que o andamento destes seja realizado de forma tempestiva;

Orientar os usuarios do sistema de protocolos, de forma a aperfeigoar sua utilizacao;

Verificar e sanar desvios de encaminhamento de protocolos, a fim de otimizar o
tempo de andamento deles;

Controlar o envio e o recebimento de protocolos e documentos para as demais
unidades organizacionais do CRBio-01;

Emitir os documentos necessarios, como exemplificativamente: formularios, boletos,
para atender as solicitagdes do publico em geral.

Administrar a abertura, o recebimento, o registro, a distribuicdo, o controle da
tramitacdo, as rotinas (juntada por apensacdao, juntada por anexagéo, desapensacao,
desentranhamento, encerramento, retirada de folha ou pe¢a, numeracao de folhas),
0 arquivamento, o desarquivamento e a transferéncia dos processos;

Registrar, em sistema informatizado, as informacdes sobre as principais
caracteristicas dos processos a serem arquivados;

Coordenar, controlar, organizar e acompanhar os documentos arquivados pelas
unidades organizacionais que compdem o CRBio0-01, para que o andamento destes
seja realizado de forma tempestiva;

Organizar, fazer a gestéo e a preservagédo de documentos em arquivos;

Fazer a preservacéo e restauracdo de documentos, fotos, filmes, textos histéricos ou
outros registros, como cadernos comerciais, microfilmes, midias digitais ou mesmo
bancos de dados online;

Controlar o envio e o recebimento dos documentos arquivados para as demais
unidades organizacionais do CRBio-01;

Realizar a tipificacdo documental, higienizacdo, escaneamento de folhas,
conferéncia digital e insercdo das imagens em banco de dados.

JURIDICO

Assistir a chefia imediata em assuntos envolvendo processos ético-disciplinares,
interpretando textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando
servigos juridico-administrativos, visando orienta-los quanto a medidas cautelares
corretivas a serem tomadas no resguardo de seus interesses;

Emitir pareceres sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos relacionados aos
interesses do CRBIi0-01, no ambito dos procedimentos ético-disciplinares;

Elaborar pareceres relativos a questfes trabalhistas e previdenciarias, orientando
Presidente, Diretoria e unidade administrativa sobre eventuais duvidas e medidas
a serem adotadas;
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Dar assisténcia aos servi¢os de recursos humanos quanto a aplicacéo da legislacéo
trabalhista e previdenciaria;

Redigir contratos, convénios, minutas e outros instrumentos que envolvam
assuntos de pessoal;

Redigir contestactes, peticbes diversas e recursos, baseando-se em estudos de
literatura trabalhista e previdenciaria, bem como de jurisprudéncia, com a finalidade
de levantar dados e defender o CRBIi0-01 nas causas de natureza trabalhista;

Fazer a leitura de Diario Oficial referente a matéria trabalhista, coletando dados em
que o CRBIio-01 for parte interessada objetivando o acompanhamento das acdes e
0 cumprimento de prazos;

Analisar e elaborar minutas de Portarias e outros atos administrativos referentes a
matéria trabalhista, sob supervisdo e para atendimento das exigéncias da
Presidéncia;

Representar o CRBio-01 nas audiéncias designadas junto ao Ministério do
Trabalho, Ministério Publico do Trabalho e em todas as instancias do Poder
Judiciario, nas causas ou procedimentos de natureza trabalhista, em qualquer juizo,
instancia ou Tribunal, com o fim de defender seus interesses e, quando necessario,
recorrer as instancias superiores para tentar reverter decisdes desfavoraveis;

Receber intimagdes junto as Varas do Trabalho.

LICITACAO E CONTRATOS

Conduzir os processos licitatérios, visando ao alcance do interesse publico
pretendido com a licitacdo, mediante autorizacdo da autoridade superior;

Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisi¢cdo de produtos, bens
e servigos, com orientacdo de assessoria/consultoria juridica;

Receber e manter de forma organizada os processos de licitacéo;

Providenciar as minutas de editais, anexos (a excecdo de Termo de Referéncia e
Projeto Basico) e avisos de licitacdo a serem publicados no Diario Oficial da Unido —
DOU;

Concluir a fase externa das licitacbes com o julgamento/divulgacdo da licitante
vencedora, subsidiando a autoridade superior na emissdo e assinatura dos termos
de homologacao e adjudicacéo;

Responder a pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos nas licitacoes;

Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitacdes em
andamento e das realizadas;

Abrir o respectivo processo de contratacdo, elaborar os contratos de acordo com a
respectiva minuta e procedimentos da licitagcdo, colher assinaturas, publicar extrato
e enviar o processo de execucdo ao gestor de contrato;

Fazer a gestdo dos contratos firmados pelo CRBio-01 relativos a compras ou a
prestacéo de servigos, orientando a Diretoria, Comissédo Permanente de Licitagdes -
CPL e as Unidades quanto ao periodo de vigéncia e subsidiando quanto a sua
execuc¢do, quando necessario;

Gerenciar a execuc¢do de contratos de aquisicdo de bens e servicos examinando
processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais,
cronogramas de desembolso, entre outros;
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Assessorar as Unidades requisitantes na elaboracéo de Estudo Técnico Preliminar,
Termo de Referéncia, Projeto Basico e Pesquisa de Mercado;

Realizar pesquisa de mercado quando for a unidade requisitante, bem como para
renovagéo dos prazos de vigéncia dos contratos administrativos;

Providenciar a publicacdo dos extratos de termos de contratos e instrumentos
congéneres, conforme determinacao da legislacdo em vigor;

Fazer a divulgagéo das informacdes pertinentes a sua area de atuag¢édo no Portal da
Transparéncia;

Elaborar relatério mensal das atividades realizadas para o acompanhamento da
Diretoria do CRBIi0-01, quando necessario.

PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Identificar, registrar e controlar especificagéo de produtos e bens utilizados no CRBio-
01;

Classificar, registrar, cadastrar e tombar bens do ativo imobilizado;

Promover periodicamente a conferéncia da carga de bens patrimoniais e de materiais
de consumo relacionados e distribuidos as diversas unidades organizacionais do
CRBio-01;

Acompanhar e orientar as atividades relativas as inclusées de bens do ativo
imobilizado;

Manter o registro das baixas do ativo imobilizado;
Alocar, armazenar e controlar o estoque e a distribuicdo de materiais em geral;

Solicitar mudancas e remanejamento de moveis e equipamentos, mediante
autorizacdo da Superintendéncia, informando tempestivamente a Comissédo de
Guarda de Patrimoénio;

Acompanhar a execucao dos servicos de manutencgéo e/ou deslocamento de moveis
e equipamentos, mantendo atualizados os registros de seus custos e de consumo;

Cuidar da conservacdo das maquinas e equipamentos e fiscalizar a execug¢éo dos
Servigos necessarios a sua manutencao;

Alocar, armazenar, controlar o estoque e a distribuicdo de material de expediente,
limpeza, manuteng&o, moveis e equipamentos em todas as unidades do Conselho.

APOIO LOGISTICO

Fiscalizar, periodicamente, os equipamentos de combate a incéndio, sistema elétrico
e hidraulico; os dispositivos de seguranca existentes no espaco fisico do CRBio-01,
visando assegurar o seu perfeito funcionamento;

Promover e executar a manutencédo e o reparo das instalagfes elétricas, eletrbnicas
e telefénicas do espaco fisico do CRBIio-01, inclusive a corretiva de maquinas e
equipamentos elétricos e eletronicos utilizados nas suas atividades;

Supervisionar os servicos terceirizados de méo de obra referente a equipamentos de
ar-condicionado, som, seguranca, recep¢ao e automacéo predial do CRBio-01;
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Executar mudancas e remanejamento de equipamentos/sistemas elétricos,
eletrbnicos e mecanicos, telefones e divisérias, mediante solicitacdo prévia dos
usuarios e autorizacao superior;

Avaliar constantemente todos os procedimentos e rotinas de manutencao preventiva
utilizados, ajustando e complementando-os de modo a permanecerem sempre
consistentes com as necessidades e atualizados ao longo da evolugéo tecnolégica;

Supervisionar e orientar todos os servicos de limpeza das salas, conservacéo,
manutencdo, cuidando para que sejam realizados de forma a ndo atrapalhar o
andamento e desempenho das atividades dos empregados do CRBio-01.

Realizar procedimentos inerentes a execucdo e controle de servicos gerais, nas
atividades relativas: (a) telefonia; (b) reprografia; (c) recepcéo; (d) limpeza.

Executar mudancgas e remanejamento de moveis e equipamentos.

GESTAO DE PESSOAS

Coordenar os trabalhos relativos (a) admisséo de pessoal; (b) saude e seguranga
no trabalho; (c) administracdo de estagiarios e menores aprendizes; (d) folha de
pagamentos de pessoal e calculo dos respectivos encargos sociais; (e) horério e
jornada de trabalho e periodo de descanso; (f) férias; (g) seguridade e previdéncia
social; (h) beneficios; (i) encerramento de contrato de trabalho;

Divulgar e fazer cumprir a legislacdo, acordos coletivos de trabalho, se houver, e
normativos de pessoal do CRBIi0-01;

Manter atualizados os processos funcionais de registro dos empregados do CRBio-
01;

Controlar a frequéncia dos empregados e estagiarios e menores aprendizes;

Receber comunicado dos funcionarios das Delegacias quando vierem a se ausentar
do trabalho ou nele ndo puderem comparecer, independente do motivo;

Coletar dados para a elaboragéo da Programacgé&o Anual de Férias dos empregados
do CRBio-01;

Desenvolver e manter atualizado o Plano de Cargos e Salarios — PCS e normativos
de pessoal decorrentes;

Executar o processo de avaliacdo de desempenho em consonancia com o0s
objetivos institucionais;

Planejar, organizar, executar e controlar o processo de progressdo funcional em
consonancia com as normas em vigor;

Planejar, organizar, executar e controlar o quadro de pessoal;

Elaborar e executar planos de treinamento, aperfeicoamento e especializacdo dos
empregados do CRBio-01;

Elaborar, quando solicitado, relatério das atividades realizadas para o
acompanhamento da Diretoria do CRBio-01.

Promover e avaliar o desenvolvimento e aplicacao de politica de pessoal;

Zelar pelo controle e manutencdo das informac¢des documentais do CRBIio-01,
relacionadas aos empregados;

Coordenar as atividades de planejamento, programacgao, controle e avaliagdo de
resultados do quadro de empregados;
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Proceder ao cumprimento da legislacdo trabalhista e dos normativos de pessoal do
CRBio-01;

Aplicar o Plano de Cargos e Saléarios - PCS e o processo de progressao funcional
aos empregados do CRBio-01;

Operacionalizar o ingresso e saida de empregados, estagiarios e aprendizes no
CRBio-01;

Administrar programas de beneficios, de treinamento e desenvolvimento de
pessoal;

Executar o processo de avaliacdo de desempenho em consonéncia com 0s
objetivos institucionais;

Planejar, organizar, executar e controlar o quadro de pessoal;

Elaborar e executar planos de treinamento, aperfeicoamento e especializacdo dos
empregados do CRBio-01;

Apresentar as declaracdes e informacgfes legais e obrigatérias junto aos érgaos
competentes (E-social e outras).

10. FINANCEIRO

10.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades
financeiras do CRBi0-01.

10.2 COMPETE a Geréncia Financeira:

10.2.1
10.2.2

10.2.3

10.2.4

10.2.5

10.2.6
10.2.7

10.2.8

10.2.9

10.2.10

10.2.11

10.2.12

Auxiliar o Conselheiro Tesoureiro nas atividades pertinentes a sua pasta,

Representar o CRBIio-01 como preposto junto ao Ministério do Trabalho, ao
Ministério Publico do Trabalho e & Justica do Trabalho, quando solicitado;

Manter atualizado o cadastro dos gestores financeiros do CRBio-01 junto as
Instituicbes Financeiras;

Acompanhar diariamente a movimenta¢do bancéaria, apresentando os extratos e
saldos, se assim for solicitado, ao Contador, Superintendente, Conselheiro
Tesoureiro e Presidente;

Garantir a regularidade e a legalidade das operacdes de pagamentos do CRBio-01;
Acompanhar a aplicacdo e o resgate de recursos financeiros do CRBio-01;

Acompanhar e manter disponivel as certiddes negativas — CND/INSS, CRF/FGTS,
CNTF/RFB, dentre outras;

Acompanhar e supervisionar as entregas das declara¢des e informacdes legais e
obrigat6rias junto aos 6rgaos competentes (DCTF WEB, e-social e outras);

Coordenar as atividades internas de planejamento e programacgdo financeira
relacionada ao CRBio-01;

Emitir e encaminhar os comprovantes de retengdo das pessoas juridicas conforme
estabelecido pela Receita Federal do Brasil;

Disponibilizar as informag8es necessarias para cadastramentos dos lancamentos
contabeis;

Elaborar relatorio de atividades para divulgacéo das informacdes pertinentes a sua
area de atuacao no Portal da Transparéncia,
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Elaborar relatério de atividades para o acompanhamento da Diretoria, quando
necessario;

Conferir e solicitar autorizacdo do Conselheiro Tesoureiro e do Presidente nos
processos de pagamentos;

Efetuar diariamente a respectiva conciliagdo entre os créditos bancarios e os
respectivos registros de quitacdes no sistema de gestdo do CRBio-01;

Elaborar relatério mensal de repasse da cota parte para o CFBio;
Conferir e conciliar os relatérios emitidos pelo Contas a receber e a pagar.

= CONTAS A RECEBER

10.2.18

10.2.19

10.2.20

10.2.21

10.2.22

Lancar os créditos de qualquer natureza devidos ao CRBIi0-01, em especial
anuidades, taxas, emolumentos, custas de notificacdo, custas judiciais, multas
eleitorais e punitivas, lancadas em desfavor dos sujeitos passivos;

Negociar débitos com os devedores, pessoa fisica e juridica;

Registrar diariamente as quitacdes dos créditos de qualquer natureza no
sistema de gestdo do CRBio-01;

Efetuar diariamente a respectiva conciliagdo entre os créditos bancarios e os
respectivos registros de quitacdes no sistema de gestdo do CRBio-01;

Identificar diariamente os créditos e débitos ndo identificados
automaticamente, elaborando relatério das solu¢des encontradas;

10.2.23 Analisar, controlar, cadastrar e dar baixa das receitas dos cartdes de

10.2.24

10.2.25

10.2.26

débito/crédito;

Elaborar Relatorio Analitico Diario de receitas e quitacfes e o Boletim Mensal
de Arrecadacao (BMA);

Analisar, controlar, cadastrar e dar baixa das receitas dos cartdes de
débito/crédito.

Auxiliar no processo da recuperacéao da divida ativa — negativacao ou protesto
dos devedores.

= CONTAS A PAGAR

10.2.27
10.2.28

10.2.29

10.2.30

10.2.31

10.2.32

Executar os pagamentos autorizados;

Controlar, observar e efetuar, com a devida baixa no sistema, os pagamentos em
geral previamente processados e autorizados do CRBio-01;

Recolher os tributos e contribuicbes sociais decorrentes das operacdes de
liguidacdes, conforme sua natureza tributaria em atendimento aos prazos legais
previstos;

Registrar e conferir documentos de pagamento do CRBio-01 no sistema,;

Elaborar documentos, relatérios de acompanhamento financeiro e processos
demandados pelas unidades organizacionais;

Elaborar a prestacéo de contas dos processos de pagamentos para a Contabilidade;
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10.2.33 Orientar e assistir tecnicamente as instancias superiores do CRBio-01 em matéria de

pagamentos.

10.2.34 Elaborar relatério mensal de repasse da cota parte para o CFBio;

10.2.35 Efetuar e acompanhar a quitacdo do repasse da cota parte para o CFBio.

10.2.36 Executar a planilha de pagamentos CRBIi0-01;

10.2.37 Apresentar as entregas das declaracdes e informacdes legais e obrigatdrias junto

aos orgaos competentes (DCTF WEB e outras).

=  CONTABILIDADE

10.2.38

10.2.39

10.2.40

10.2.41

10.2.42
10.2.43

10.2.44
10.2.45

10.2.46

10.2.47

10.2.48

10.2.49

10.2.50

10.2.51

10.2.52

10.2.53
10.2.54

10.2.55

Acompanhar a legislacdo tributaria, fiscal e instrucbes normativas da Receita
Federal do Brasil, Tribunal de Contas da Unido, Controladoria Geral da Uniao,
Conselho Federal de Contabilidade e outros objetivando precisdo na gestdo
contébil;

Analisar, classificar e digitar valores concedidos as Delegacias, a titulo de
suprimento de fundo;

Analisar, codificar e digitar os processos financeiros, registros e escrituracoes
contabeis;

Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e bens do
CRBio-01;

Apropriar as receitas e despesas;

Elaborar a conciliagdo bancéaria das contas da autarquia e verificar as entradas e
saidas em extratos bancarios;

Elaborar as reformulacdes orgcamentéarias do CRBio-01;

Elaborar com base nas informacgfes do contas a pagar e contas a receber, as
prestagcOes de contas da autarquia;

Elaborar o orcamento anual e possiveis reformulacées em conformidade com as
diretrizes estabelecidas pela dire¢do do CRBi0-01;

Elaborar e analisar relatérios, balancetes, balancos, demonstracdes contabeis e
conciliages;

Realizar procedimentos técnico-administrativos de Prestacdo de Contas para
subsidiar a apreciagéo pelo Plenario do CRBio-01 e pelo CFBio;

Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual;

Encerrar o exercicio orcamentario procedendo a anulacdo dos empenhos com
saldos e inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e ndo processadas
até 31 de dezembro;

Garantir a regularidade e a legalidade das operagfes orcamentarias, contabeis e
financeiras da autarquia;

Identificar créditos ou débitos em desacordo no sistema para o devido
reenquadramento;

Manter atualizado o plano de contas da Receita e Despesa;

Orientar e assistir tecnicamente o Superintendente, Diretor Tesoureiro, Financeiro
e o Presidente em matéria orcamentaria e contabil;

Acompanhar auditorias interna e externa;
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10.2.56 Avaliar preventivamente os atos e fatos administrativos, antes de sua ocorréncia,
providenciando para que atendam a legislacéo pertinente.

10.2.57 Assegurar o fiel cumprimento da legislacdo que rege o CRBio-01.

10.2.58 Assessorar o desenvolvimento de a¢Bes das unidades organizacionais do CRBio-
01, onde as informacbes sao geradas e colocadas a disposicao dos dirigentes para
a tomada de deciséo.

10.2.59 Elaborar mensalmente relatérios de analise da performance da gestao do CRBio-
01, por segmento, unidade organizacional e servigos, recomendando e orientando
quanto a execucdo dos processos de forma que salvaguarde a legalidade das
acOes e alcance os objetivos institucionais.

10.2.60 Receber relatério da Comisséo de Patriménio e proceder ao registro das baixas do
ativo imobilizado.

11. DELEGACIAS

11.1 FINALIDADE: Dar suporte e apoio as atividades operacionais da sede,
organizar, executar o atendimento aos Bi6logos e a sociedade nas cidades sob
sua jurisdicdo, em conformidade com as determinacées do CRBio-01.

11.2 COMPETE as Delegacias:
11.2.1 Receber e encaminhar para a sede documentos recebidos de pessoas inscritas;

11.2.2 Dar o primeiro atendimento as pessoas inscritas, seja por e-mail, telefone ou
pessoalmente;

11.2.3 Receber denudncias por exercicio ilegal de profissdo ou de atividade irregular de
pessoa juridica, bem como contra pessoas inscritas, e encaminha-las a sede para as
providéncias cabiveis;

11.2.4 Solicitar da sede o suprimento de fundos para a manutencéo da Delegacia e prestar
contas dos gastos;

11.2.5 Prestar apoio a Secretaria nos processos de inscricdo e/ou de regularizacdo de
empresas e profissionais;

11.2.6 Dar apoio ao trabalho do Fiscal, seja na sua atividade fiscalizatéria, seja no
atendimento das solicitagbes da Fiscalizacdo para a instru¢do de apuracdes ético
disciplinares/administrativas e processos disciplinares/administrativos;

11.2.7 Manter e zelar pela conservacao da estrutura fisica da delegacia regional.
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