DESCRICAO DE CARGO YYcRESSsC

COMSELIO REGIONAL DE SERW(DSOCIAL » 172 REGUA

IDENTIFICACAO

Cargo: Area:

Assistente Administrativo Comissdo Permanente Administrativo Financeiro
Especificagao: Ultima Alteragao:

Cargo Efetivo 13/11/2018

ORGANOGRAMA

COORDENADOR

ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades administrativas referentes a processos de inscricao, registro de pessoas fisicas e juridicas,
despacho de documentacdes, almoxarifado e arquivos, efetuando cadastros, controlando os pagamentos
realizados pelas pessoas fisicas e juridicas, prestando orientacGes, dentre outras atividades, com o objetivo
de assegurar o cumprimento das atividades fins do Conselho.

RESPONSABILIDADES (Atividades

- Prestar atendimento e orientacdo administrativa aos/as trabalhadores/as e as Comissoes;

- Prestar suporte as Comissdes permanentes, Assessoria Terceirizada, equipe administrativa e técnica,
por meio de trabalhos de digitalizac&o, pesquisas, despachos de documentos, contatos telefonicos, e-
mails e protocolos;

- Prestar atendimento e orientacdo administrativa e financeira aos/as profissionais;
- Receber e encaminhar e-mails para as comissdes e demais areas;

- Receber os processos de registro de profissionais, pessoas fisicas e juridicas, conferindo a
documentacao e realizando as devidas tratativas;

- Elaborar e protocolar oficios, resolucBes, portarias e declaracdes; e efetivar o protocolo de
correspondéncias e demais documentos da é&rea, realizando os encaminhamentos de ambito
administrativo;

- Renegociar dividas administrativas e emitir termos de acordos;

- Enviar oficios, renegociacdes e boletos;

- Apoiar e encaminhar, em conjunto com a Assessoria Juridica, situacfes para acordos de cobranca
judicial;

- Efetuar cadastro e atualizacdo das informacdes de profissionais no sistema;

- Providenciar a emissdo da documentacdo profissional;

- Gerar boletos de cobrancas avulsos;

- Prestar auxilio nos procedimentos da fase interna dos processos licitatorios;

- Atuar na organizacgéo e controle de processos de profissionais inadimplentes;

- Arquivar a documentacao de pagamento bancario (arquivo retorno);

- Organizar e manter os arquivos de processos, documentos e correspondéncias da area;



- Controlar o estoque de materiais de expediente, escritdrio e limpeza, notificando a necessidade de
reposicao aos/as responsaveis;

- Atuar na organizagdo, estoque e arquivamento dos materiais recebidos e expedidos pelo Conselho,
evitando extravio e desperdicio;

- Organizar listas de participantes, confirmagdes de presenca, declaracdes e certificados de eventos;
- Participar de reunides do Conselho, quando convocado/a;

- Providenciar declaragdes de regularidade, entre outros documentos relacionadas a éarea
administrativa;

- Efetuar contato com os Conselhos de outras regides para tratar de assuntos relativos aos tramites das
Comissodes;

- Dar suporte administrativo e logistico, necessarios as reunides do Conselho e das Comissoes;
- Efetuar diligéncias externas, atendendo as necessidades do Conselho;

- [Fazer parte de Comiss@es, quando designado/a por normas especificas;

- Apoiar as atividades financeiras, quando solicitado;

- Cotar precos para a compra de materiais diversos (expedientes, limpeza, géneros alimenticios),
equipamentos e prestacdo de servicos de empresas terceirizadas (conforme normativa interna do
Conselho), para andlise e aprovacdo da Comissdo Administrativo Financeiro;

- Efetuar pesquisa de mercado para materiais e servigos, para fins de processos licitatorios;
- Atender fornecedores/as e prestadores/as de servico;

- Executar outras atividades compativeis e correlatas em sua area de atuacdo, de acordo com a
necessidade do Conselho.

EDUCACAO

Formacao Minima:
Grau de Estudo | Ensino Médio Completo Area de Estudo

Desejavel 1 ano na érea de atuacao. |

TREINAMENTO (Competéncias Técnicas)

1 - Informaética (Pacote Office, internet, e-mail) - |

2 - Legislacdo e normativas da &rea de atuacédo — |

3 - Redacdo — |

4 - Resolugdes do Conjunto CFESS/CRESS, relacionadas as questdes institucionais e

administrativas — B
Grau de Dominio: B (Basico) I(Intermediario) A(Avangado)

HABILIDADES E ATITUDES(Competéncias Comportamentais)

= Capacidade de resolucéo

= Comunicagédo

= Dinamismo

= OQOrganizacédo

= Presteza

= Proatividade

= Relacionamento interpessoal

Necessarias




DESCRICAO DE CARGO YYcRESSsC

COMSELIO REGIONAL DE SERW(DSOCIAL » 172 REGUA

IDENTIFICACAO

Cargo: Area:

Assistente de Informatica Comissdo Permanente Administrativo Financeiro
Especificagao: Ultima Alteragao:

Cargo Efetivo — Em Extincdo 13/11/2018

ORGANOGRAMA

COORDENADOR

ADMINISTRATIVO

Ve N\

ASSISTENTE DE
INFORMATICA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de manutencdo de sistemas e suporte técnico aos/as usuarios/as (trabalhadores/as,
conselheiros/as, colaboradores/as), envolvendo reparo, manutencdo, configuracdo e utilizacdo de
equipamentos, softwares, servidores, rede local e internet, organizando a rotina diaria da base de dados, a
fim de assegurar o funcionamento adequado do sistema de informética e da rede local.

RESPONSABILIDADES (Atividades

- Prestar suporte técnico aos/as usuarios/as no uso da rede de computadores, sistemas e aplicativos de
informatica;

- Realizar reparos, manutencdo, instalacdo e configuracdo de software, hardwares, sistemas,
impressoras, roteadores, switches, servidor, equipamentos audiovisuais, entre outros, garantindo o
bom funcionamento dos equipamentos;

- Monitorar o fluxo de dados na rede local e a internet;

- Controlar e arquivar documentos diversos, assegurando a localizacéo de dados;

- Atuar preventivamente na organizacao da rotina diaria de backups de dados;

- Atender as solicitacdes de servico dos/as usuarios/as e reporte de incidentes;

- Realizar o diagnéstico do problema ou incidente reportado pelo/a usuario/a;

- Atualizar pecas e periféricos (upgrade);

- Realizar treinamentos para os/as usuarios/as, referentes ao uso de recursos de informaética,
preparando o local e os materiais didaticos;

- Elaborar a documentacdo técnica e relatorios diversos, com base em ferramentas de consultas
avancadas;

- Providenciar especificagdes de equipamentos para aquisi¢éo;

- Contatar fornecedor de softwares e sistemas, para solucao de problemas;
- Substituir tonner e cartuchos de impressoras;

- Fazer parte de Comissdes, quando designado/a por normas especificas;
- Participar de reunides do Conselho, quando convocado/a;

- Executar outras atividades compativeis e correlatas em sua area de atuacdo e/ou relacionadas as
atividades administrativas e financeiras, de acordo com a necessidade do Conselho.



EDUCACAO

Formacao Minima:
Grau de Estudo | Ensino Médio Completo Area de Estudo Informatica

EXPERIENCIA

| Desejavel | 1 ano na area de atuacéo. |

TREINAMENTO (Competéncias Técnicas
1 - Biblioteca ITIL-B

2 - Hardware e Software — A

3 - Informética (Pacote Office, internet, e-mail) — A
Necessarias 4 - Inglés técnico — |

5 - Linguagens PHP e HTML — |

6 - Redes, banco de dados e servidores — B

7 - Sistema Operacional Windows e Windows Server — |

8 - Telecomunicacgdes — B
Grau de Dominio: B (Basico) I (Intermediario) A (Avangado)

= Agilidade

= Atualizagéo profissional
= Capacidade analitica

= Comunicagdo

= Presteza

= Raciocinio ldgico

= Resolucdo de problemas
= Trabalho em equipe




DESCRICAO DE CARGO YyCRESSsC

CONSELIO REGIONAL DF SERW(DSOCIAL « 122 REGUAD

IDENTIFICACAO

Cargo: Area:

Assistente de Comunicacdo e Tecnologia Comissao Permanente Administrativo Financeiro
Especificagao: Ultima Alteragao:

Cargo Efetivo - Previsto 13/11/2018

ORGANOGRAMA

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Ve N\

ASSISTENTE DE COMUNICACAO
E TECNOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de manutencdo de sistemas e suporte técnico aos/as usuarios/as (trabalhadores/as,
conselheiros/as, colaboradores/as), envolvendo reparo, manutencdo, configuracdo e utilizacdo de
equipamentos, softwares, servidores, rede local e internet, organizando a rotina diéaria da base de dados, a
fim de assegurar o funcionamento adequado de todo o sistema de informatica e rede local, bem como, apoiar
e desenvolver atividades relacionadas a comunicacdo do Conjunto CFESS/CRESS, por meio de midia
impressa e/ou digital, propiciando maior visibilidade do Conselho.

RESPONSABILIDADES (Atividades
- Prestar suporte técnico aos/as usuarios/as no uso da rede de computadores, sistemas e aplicativos de
informatica;
- Realizar reparos, manutencdo, instalacdo e configuracdo de software, hardwares, sistemas,
impressoras, roteadores, switches, servidor, equipamentos audiovisuais, entre outros, garantindo o
bom funcionamento dos equipamentos;

- Monitorar o fluxo de dados na rede local e a internet;

- Controlar e arquivar documentos diversos, assegurando a localizacéo de dados;

- Atuar preventivamente na organizacdo da rotina diaria de backups de dados;

- Atender as solicitacdes de servico dos/as usuarios/as e reporte de incidentes;

- Realizar o diagndstico do problema ou incidente reportado pelo/a usuario/a;

- Atualizar pecas e periféricos (upgrade);

- Realizar treinamentos para os/as usuarios/as, referentes ao uso de recursos de informatica,
preparando o local e os materiais didaticos;

- Elaborar a documentacdo técnica e relatorios diversos, com base em ferramentas de consultas
avancadas;

- Providenciar especificagdes de equipamentos para aquisi¢ao;

- Contatar fornecedor de softwares e sistemas, para solucao de problemas;

- Substituir tonner e cartuchos de impressoras;

- Receber e postar noticias e informacgdes nos meios de comunicagdo do Conselho;



- Executar outras atividades compativeis, correlatas em sua area de atuacdo e/ou relacionadas as
atividades administrativas e financeiras, de acordo com a necessidade do Conselho.

EDUCACAO

Formacéo Minima: Formacao Desejavel:

Grau de Estudo | Ensino Técnico Completo Area de Técnico em Informatica
Estudo

EXPERIENCIA

| Desejével | 2 anos na area de atuagéo.

TREINAMENTO (Competéncias Técnicas)

1 - Biblioteca ITIL - B

2 - Hardware e Software — A

3 - Informatica (Pacote Office, e-mail, internet) - |

4 - Inglés técnico — |

5 - Linguagens PHP e HTML — |

6 - Redes, banco de dados e servidores — B

7 - Sistema Operacional Windows e Windows Server — |
8 - Softwares de edicdo de imagens e videos — |

9 - Telecomunicacdes — B

Necessarias

Grau de Dominio: B (Basico) | (Intermediario) A (Avangado)

= Agilidade

= Atualizagéo profissional
= Capacidade analitica

= Comunicagédo

= Presteza

= Raciocinio ldgico

= Resolucdo de problemas

= Trabalho em equipe




DESCRICAO DE CARGO YYCRESSsC

CONSELIO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL » 12° REGUAD

IDENTIFICACAO

Cargo: Area:

Agente Fiscal Comissdo Permanente de Orientacdo e Fiscalizacdo
Especificagao: Ultima Alteragao:

Cargo Efetivo 13/11/2018

ORGANOGRAMA

DIRETORIA

AGENTE FISCAL

DESCRICAO SUMARIA

Orientar e fiscalizar o exercicio profissional em matéria de Servigo Social, por meio de visitas de orientacéo
e fiscalizacdo, atendimentos técnicos, estudos, audiéncias, reunides internas e externas, palestras, construcao
de documentos técnicos, assessoria a direcdo, planejamento e coordenacdo dos processos de trabalho, tendo
em vista a defesa e fortalecimento da profissdo de Assistente Social e a qualidade dos servicos prestados a
populacdo, com base no Projeto Etico Politico.

RESPONSABILIDADES (Atividades

- Prestar atendimento técnico aos/as profissionais, pessoas juridicas e ao publico em geral;
- Manter registros dos atendimentos e orientagdes realizadas;

- Registrar situacoes que indiguem o descumprimento da legislacéo profissional;

- Realizar visitas de orientacdo e fiscalizacdo, na area de jurisdicdo do CRESS 122 Regido;

- Realizar reunides e/ou encontros com nucleos, grupos e/ou associacGes de Assistentes Sociais,
viabilizando orientagdes coletivas;

- Preencher o Termo e o Relatério de Visita de Orientagdo e Fiscalizagdo no ambito das visitas de
orientacdo e fiscalizacao;

- Realizar a lacracdo de material técnico e material técnico sigiloso, em campos de trabalho do Servico
Social, sempre que necessario e pertinente;

- Presenciar a lacracéo e a deslacracdo de material técnico e material técnico sigiloso, em campos de
trabalho do Servigo Social, sempre que necessario e pertinente;

- Indicar a emissdo de notificacbes de multa a pessoas fisicas e juridicas, viabilizando os
encaminhamentos pertinentes, apos as devidas analises;

- Encaminhar e orientar dendncias aos 6rgdos/Comissfes competentes em relacdo as questdes que
extrapolam as atribui¢cdes da Comissao de Orientacéo e Fiscalizacdo (COFI);

- Sistematizar, organizar e analisar os dados referentes aos processos de trabalho, remetendo-os as
instancias pertinentes, sempre que Necessario;

- Montar, arquivar e desarquivar processos de orientacéo e fiscalizagéo;

- Elaborar e organizar documentos, processos, atas, pautas de reunides, relatdrios, planejamento de
atividades da Comisséo, expedientes, dendncias ex-oficio, notificagcdes, convocagdes, comunicados e



qualquer material pertinente ao exercicio de fiscalizacdo, contando com a assessoria de assistente
administrativo/a, quando necessario e solicitado e ndo se tratando de material sigiloso;

- Elaborar notas informativas e matérias para publicacdo nos meios de comunicacdo do CRESS 122
Regido;

- Propor e efetivar os encaminhamentos pertinentes as situacdes veiculadas pela midia, referentes ao
exercicio profissional do Servico Social;

- Participar de reunides, palestras, congressos, seminarios, simpdsios, encontros, oficinas, cursos e
demais eventos do Servigo Social e areas afins, mediante deliberagdo da Diretoria/Conselho Pleno;
- Propor encaminhamentos as situacdes recebidas, bem como atividades preventivas ao

descumprimento da legislacdo profissional, em acordo com a Politica Nacional de Fiscalizacdo
(PNF);

- Realizar audiéncias com representantes das instituicGes e autoridades diversas, no que concerne a
atuacdo do Servico Social;

- Sistematizar, por meio de instrumentais especificos, o planejamento e a socializacao das intervencdes
realizadas;

- Encaminhar atividades referentes a efetivacdo do credenciamento de campos de estagio;

- Realizar estudos, pesquisas e outras a¢des visando o aprofundamento e a atualizagcdo acerca das
normativas da area e afins, bem como dos fundamentos tedrico-metodoldgicos, ético-politicos e
técnico-operativos do Servico Social;

- Realizar atividades de orientacdo com académicos/as acerca das normativas pertinentes ao exercicio
profissional do Servico Social;

- Articular a¢bes conjuntas com conselhos profissionais e outras instituices, diante de demandas
comuns e afetas ao exercicio profissional do Servico Social;

- Participar como membro integrante das reunides da COFI, organizando e apresentando os elementos
necessarios para a conducao dos debates pertinentes;

- Analisar e indicar a COFI as prioridades de atuacdo, bem como a abertura e encerramento de
processos e outras demandas pertinentes;

- Dar encaminhamento as deliberacGes efetivadas em reunides da COFI e de Conselho Pleno (quando
relacionadas diretamente a atuacao da COFI);

- Assessorar acdes conjuntas da COFI com as demais comissdes internas do Conselho, diante de
demandas comuns e afetas ao exercicio profissional do Servigo Social;

- Efetivar consultas a Assessoria Juridica do Conselho, tendo em vista a qualificacdo de orientacGes e
intervencoes;

- Participar das reunides de Conselho Pleno, apresentando dados relativos ao trabalho da COFI e
subsidiando a gestdo;

- Participar de reunides do Conselho, quando convocado/a;

- Executar, excepcionalmente, outras atividades compativeis e correlatas a area de atuacéo, de acordo
com a necessidade do Conselho.

EDUCACAO

Formacéo Minima:
Grau de Estudo Ensino Superior Completo Area de Estudo Servico Social

Desejével 1 ano na area de atuacéo. |

TREINAMENTO (Competéncias Técnicas)

1 - Cadigo de Etica do/a Assistente Social (Resolu¢io CFESS 273/1993) — |




Necessarias 2 - Informética (pacote office, internet, e-mail) — B

3 - Legislacdo, normativas e construcgdes tedrico-metodoldgicas relacionadas aos
campos de trabalho do Servico Social — 1

4 - Lei 8.662/1993 (Lei de Regulamentacgéo da Profissdo de Assistente Social) — |

5 - Projeto Etico Politico Profissional do Servico Social — A

6 - Resolucbes do Conjunto CFESS/CRESS, relacionadas ao exercicio profissional do

Servico Social — |
Grau de Dominio: B (Basico) | (Intermediario) A (Avancado)

HABILIDADES E ATITUDES(Competéncias Comportamentais

= Administracéo de conflitos

= Atualizacédo profissional

= Comunicacéo oral e escrita

= Equilibrio diante de situacGes de tenséo
= Ftica

= Firmeza

= Organizacéao

* Proatividade

= Sigilo profissional

OUTROS REQUISITOS DO CARGO

- Disponibilidade para viagens
- Registro Profissional no CRESS.




DESCRICAO DE CARGO YYCRESSsc

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL = 12° REGUAD

IDENTIFICACAO

Cargo: Area:

Coordenador Administrativo Financeiro Comissdo Permanente Administrativo Financeiro
Especificagao: Ultima Alteragao:

Cargo Efetivo — Em Extincédo 13/11/2018

ORGANOGRAMA

DIRETORIA

COORDENADOR ADM.
FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA

Prestar suporte as comissdes, controlando e executando os processos referentes a area administrativa,
financeira, contabil e de pessoal, participando de encontros, reunifes e treinamentos, organizando as
prioridades, delegando responsabilidades, com o objetivo de cumprir obrigacOes, atender a legislacdo e
garantir a regularidade do Conselho.

RESPONSABILIDADES(Atividades)

- Monitorar e responder 0s e-mails pertinentes a area;

- Controlar e atualizar as informacdes do fluxo de caixa;

- Efetuar os pagamentos e controlar os valores recebidos;

- Controlar os depositos referentes a divida ativa;

- Lancar e emitir baixas de empenhos e pagamentos no sistema;

- Coordenar e executar a fase interna de processos licitatorios, demandando pesquisa e consulta
juridica para elaboragdo do instrumento convocatorio;

- Analisar cotacOes e aprovar aquisi¢@es diversas junto a Comissao Administrativo Financeiro;

- Receber os orcamentos e preencher o mapa de analise de precos, a ser encaminhado a Comissao
Administrativo Financeiro, para analise e aprovacao;

- Providenciar a compra de materiais solicitados, bem como a contratagdo de servicos;
- Dar suporte administrativo e logistico, necessarios as reunides do Conselho e das Comissoes;
- Atender fornecedores/as e prestadores/as de servico;

- Elaborar a planilha de pagamento dos/as trabalhadores/as e encaminha-la a assessoria contabil para
emissao das folhas de pagamento;

- Gerar a remessa para pagamento do salario dos/as trabalhadores/as;

- Entregar a folha de pagamento dos/as trabalhadores/as, o controle de recebimento da carga dos
cartdes de beneficios (alimentacdo, transporte, etc);

- Elaborar a planilha de retencOes previdenciérias e outros tributos;
- Emitir guias de retengdes de tributagdes municipais, estaduais e federais, para posterior pagamento;
- Controlar e emitir o cartdo de ponto e 0 banco de horas dos/as trabalhadores/as;



- Repassar dados e informacgdes com vistas a transparéncia fiscal das diarias, passagens e demais
contratos do CRESS, para divulgacdo nos meios de comunicacdo utilizados;

- Organizar documentos contébeis (despesas e receitas), extratos de conta corrente e poupanca,
depositos e outros pertinentes, disponibilizando-os a assessoria contabil;

- Organizar, controlar e encaminhar balancetes, reformulacdes e propostas orcamentarias, prestacdes
de contas, incluindo a redacéo e o encaminhamento das atas do Conselho Fiscal e o extrato das atas
do Conselho Pleno;

- Encaminhar os documentos contébeis e financeiros ao Conselho Federal de Servico Social (CFESS),
apos a aprovacao do Conselho Pleno;

- Controlar o suprimento de fundos (pequenas despesas), 0s recibos de vendas de materiais do
Conjunto CFESS/CRESS (livros, agendas, etc);

- Adquirir as passagens e controlar os adiantamentos referentes as despesas de viagem e reservas de
hotéis para os/as conselheiros/as, trabalhadores/as e colaboradores/as do CRESS, prestando contas
destas financas posteriormente;

- Controlar por meio de formulario (tabela), as diarias da regido da Grande Florianopolis, cedidas
aos/as conselheiros/as e colaboradores/as;

- Prestar explicagdes sobre a rotina financeira do Conselho para os/as conselheiros/as;

- Elaborar os extratos de contratos e termos aditivos efetivados com o Conselho, para a publicagdo no
Diério Oficial da Unido;

- Controlar as publicacGes de editais das assembleias do Conselho, por meio de pesquisas de precos
em jornais de grande circulacdo no estado;

- Acompanhar os contratos e convénios firmados pelo Conselho e comunicar a direcdo sobre
vencimentos, reajustes e alteragdes;

- Participar de eventos realizados pelos Conselhos regionais e federais, sempre que necessario;

- Orientar saidas dos/as trabalhadores/as para a realizacdo de servigos externos relacionados a area
administrativa e financeira, conforme necessidade;

- Pesquisar indice de inadimpléncia;
- Atualizar informacdes referentes ao patriménio do Conselho a assessoria contabil;

- Disponibilizar dados e informagBes administrativas e financeiras as comissdes, trabalhadores/as e
assessorias;

- Fazer parte de Comisses, quando designado/a por normas especificas;

- Executar outras atividades compativeis e correlatas em sua area de atuacdo, de acordo com a
necessidade do Conselho.

EDUCACAO

Formagdo Minima: Formagcdo Desejavel:
Grau de Estudo Ensino Médio Completo Grau de Estudo Superior em Contabilidade,
Administracdo ou &reas afins.

| Area de Estudo Area de Estudo

Minima - |

TREINAMENTO (Competéncias Técnicas)

1 - Contabilidade publica — A

Necessarias 2 - Demonstracdes contabeis — A
3 - Informatica (pacote office, internet, e-mail) — |
4 - Orcamento — A




Grau de Dominio: B (Bésico) I (Intermediario) A (Avangado)

HABILIDADES E ATITUDES(Competéncias Comportamentais)

= Acompanhamento e controle
= Comunicagédo

= Confiabilidade

= Cumprimento de prazos

= QOrganizacéo

= Raciocinio numérico

= Responsabilidade




DESCRICAO DE FUNCAO GRATIFICADA \WCRESSSC

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL = 12° REGUAD

IDENTIFICACAO

Funcéo: Area:

Coordenador Administrativo Comissdo Permanente Administrativo Financeiro
Especificagao: Ultima Alteragao:

Funcéo Gratificada - Previsto 13/11/2018

ORGANOGRAMA

DIRETORIA

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Coordenar as atividades e a equipe do Setor Administrativo, controlando os processos referentes as areas
administrativa, financeira, contabil, de pessoal, comunicacdo e tecnologia, organizando as prioridades,
delegando responsabilidades, com o objetivo de atender a legislacdo e garantir a regularidade do Conselho.

RESPONSABILIDADES(Atividades)

Coordenar a equipe do Setor Administrativo e organizar os processos de trabalho;
Monitorar e responder 0s e-mails pertinentes a area;

Controlar e atualizar as informacg6es do fluxo de caixa;

Efetuar os pagamentos e controlar os valores recebidos;

Controlar os depositos referentes a divida ativa;

Lancar e emitir baixas de empenhos e pagamentos no sistema;

Coordenar e executar a fase interna de processos licitatérios, demandando pesquisa e consulta
juridica para elaboracdo do instrumento convocatorio;

Analisar cotacdes e aprovar aquisi¢des diversas junto a Comissdo Administrativo Financeiro;

Receber os orcamentos e preencher o mapa de andlise de precos, a ser encaminhado a Comissdo
Administrativo Financeiro, para analise e aprovacao;

Providenciar a compra de materiais solicitados, bem como a contratagéo de servigos;
Dar suporte administrativo e logistico, necessarios as reunides do Conselho e das Comissdes;
Atender fornecedores/as e prestadores/as de servico;

Elaborar a planilha de pagamento dos/as trabalhadores/as e encaminha-la a assessoria contabil para
emisséo das folhas de pagamento;

Gerar a remessa para pagamento do salario dos/as trabalhadores/as;

Entregar a folha de pagamento dos/as trabalhadores/as, o controle de recebimento da carga dos
cartdes de beneficios (alimentagéo, transporte, etc);

Elaborar a planilha de retencdes previdenciérias e outros tributos;
Emitir guias de retencOes de tributagdes municipais, estaduais e federais, para posterior pagamento;
Controlar e emitir o cartdo de ponto e 0 banco de horas dos/as trabalhadores/as;



- Repassar dados e informacgdes com vistas a transparéncia fiscal das diarias, passagens e demais
contratos do CRESS, para divulgacdo nos meios de comunicacdo utilizados;

- Organizar documentos contébeis (despesas e receitas), extratos de conta corrente e poupanca,
depositos e outros pertinentes, disponibilizando-os a assessoria contabil;

- Organizar, controlar e encaminhar balancetes, reformulacdes e propostas orcamentarias, prestacdes
de contas, incluindo a redacéo e o encaminhamento das atas do Conselho Fiscal e o extrato das atas
do Conselho Pleno;

- Encaminhar os documentos contébeis e financeiros ao Conselho Federal de Servico Social (CFESS),
apos a aprovacao do Conselho Pleno;

- Controlar o suprimento de fundos (pequenas despesas), 0s recibos de vendas de materiais do
Conjunto CFESS/CRESS (livros, agendas, etc);

- Adquirir as passagens e controlar os adiantamentos referentes as despesas de viagem e reservas de
hotéis para os/as conselheiros/as, trabalhadores/as e colaboradores/as do CRESS, prestando contas
destas financas posteriormente;

- Controlar por meio de formulario (tabela), as diarias da regido da Grande Florianopolis, cedidas
aos/as conselheiros/as e colaboradores/as;

- Prestar explicagdes sobre a rotina financeira do Conselho para os/as conselheiros/as;

- Elaborar os extratos de contratos e termos aditivos efetivados com o Conselho, para a publicagdo no
Diério Oficial da Unido;

- Controlar as publicacGes de editais das assembleias do Conselho, por meio de pesquisas de precos
em jornais de grande circulacdo no estado;

- Acompanhar os contratos e convénios firmados pelo Conselho e comunicar a direcdo sobre
vencimentos, reajustes e alteragdes;

- Participar de eventos realizados pelos Conselhos regionais e federais, sempre que necessario;

- Orientar saidas dos/as trabalhadores/as para a realizacdo de servigos externos relacionados a area
administrativa e financeira, conforme necessidade;

- Pesquisar indice de inadimpléncia;
- Atualizar informacdes referentes ao patriménio do Conselho a assessoria contabil;

- Disponibilizar dados e informagBes administrativas e financeiras as comissdes, trabalhadores/as e
assessorias;

- Fazer parte de Comisses, quando designado/a por normas especificas;
Executar outras atividades compativeis e correlatas em sua area de atuacdo, de acordo com a
necessidade do Conselho.

EDUCACAO

Formacéo Minima: Formacéo Desejéavel:

Grau de Estudo Ensino Médio Completo Grau de Estudo Superior em

Area de Estudo Area de Estudo glontabl_lldade, Administragéo ou
areas afins.

EXPERIENCIA

Minima 01 ano de provimento interno, do quadro efetivo.

Desejéavel 03 anos de provimento interno, do quadro efetivo.

1 - Contabilidade publica — A

2 - Demonstracdes contabeis — A

3 - Gestdo de Pessoas — |

4 - Informatica (Pacote Office, internet, e-mail) — |
5 - Orcamento — A

Necessarias




Grau de Dominio: B (Bésico) I (Intermediario) A (Avangado)

HABILIDADES E ATITUDES(Competéncias Comportamentais)

= Acompanhamento e controle
= Comunicagédo

= Confiabilidade

= Cumprir prazos

= QOrganizacéo

= Raciocinio numérico

= Responsabilidade




