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PORTARIA CRBio-01 N° 317, DE 05 DE MAIO DE 2025 
 
 

Contrata LEONARDO DOS SANTOS no cargo de 
ARQUIVISTA por PRAZO DETERMINADO DE 06 (SEIS) 
MESES, podendo ser prorrogado por igual período, para 
atender às necessidades emergenciais nos serviços da 
unidade organizacional ADMINISTRATIVO/PROTOCOLOS 
E PROCESSOS, 

 
 

A Presidente, em exercício, do Conselho Regional de Biologia – 1ª Região (SP, 
MT, MS) – CRBio-01, autarquia federal com sede nesta capital, no uso de suas atribuições legais 
e regimentais conferidas pelo disposto na Lei nº 6.684/79, de 3 de setembro de 1979, 
 
 

CONSIDERANDO o Normativo ESTRUTURA ORGANIZACIONAL instituído pela 

PORTARIA N 249/2024; 
 
CONSIDERANDO a necessidade de incluir na equipe de trabalho da unidade organizacional 
ADMINISTRATIVO PROTOCOLOS E PROCESSOS, profissional com Ensino Superior e 
conhecimentos de rotinas técnico-administrativas: planejamento, pesquisa, organização e 
controle de processos de trabalho, documentos e atividades externas; conhecimento de 
legislação e normas técnicas atinentes à profissão Biólogo e principalmente aos Normativos 
relativos à Arquivologia de Documentos Públicos, em especial de Conselhos de Fiscalização 
Profissional (Código de Classificação, Tabela de Temporalidade e Destinação de documentos); 
conhecimento intermediário de informática (pacote Office) e utilização de Banco de Dados; 
relacionamento com público, clientes internos e externos e usuários de serviços; Redação de 
acordo com a Norma Culta da Língua Portuguesa e fluência verbal; educação, cordialidade, 
prontidão e presteza; equilíbrio emocional e destreza manual; senso de responsabilidade, 
prudência, disciplina e respeito às normas de segurança no trabalho; trabalho em equipe; 
habilidade no lidar com situações adversas; discernimento, iniciativa e flexibilidade. 
 
 

R E S O L V E: 
 
 

Art. 1° – Contratar LEONARDO DOS SANTOS, no cargo de ARQUIVISTA, com o 
valor do salário de R$ 6.500,00 (seis mil e quinhentos reais), pelo prazo de 06 (seis) meses, 
podendo ser prorrogado por igual período, contados a partir da assinatura do contrato, para 
participar interativamente com a equipe no desempenho das atividades relacionadas a seguir:  

 
 Arquivar tecnicamente processos e documentos do CRBio-01; 

 Tramitar dentro do CRBio-01 documentos e processos administrativos; 
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 Analisar e manter atualizada a base de dados de registro e produção de documentos; 

 Realizar conservação preventiva de documentos; 

 Emitir relatórios, diagnóstico e laudo técnico do acervo documental periodicamente; 

 Analisar a viabilidade técnico-econômica de projetos de sistemas de informação de 

dados, incluindo previsão de custos; 

 Executar outras atividades correlatas da unidade de lotação. 

 

Art. 2 - Condicionar o período de contratação com idêntico prazo de 
realização de Concurso Público e, consequente contratação de candidato aprovado, 
classificado e selecionado para ocupar a vaga do cargo em carreira de ESPECIALISTA na 
ocupação de Arquivista, após o cumprimento do contrato de experiência. 

 
Art. 3°- Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura e revoga 

demais disposições em contrário. 
 
São Paulo, 05 de maio de 2025. 
 
 

 

 
Neiva Maria Robaldo Guedes 

Presidente em Exercício 
CRBio 006476/01-D 


