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1.APRESENTACAO
O Conselho Regional de Servigo Social - CRESS — 122 Regido, é uma autarquia Federal de

Jurisdicdo no Estado de Santa Catarina para fiscalizar e regulamentar das atividades dos
profissionais do Servigo Social. Foi criado em Janeiro de 1983, parametrado pela Lei N°
3.252/57 e atualmente regido pela Lei 8662 de 1993, sendo sua sede localizada na cidade
de Floriandpolis.

As atribuicdes do CRESS séo:

Disciplinar, orientar e fiscalizar o exercicio da profissédo de Assistente Social;
Zelar pelo livre exercicio da profissédo de Assistente Social;
Organizar e manter o Registro Profissional, expedindo seu respectivo titulo;

Impor as sanc¢des previstas no Cadigo de Etica Profissional de Servico Social;

A A

Cumprir as resolu¢cfes do Conselho Federal de Servigo Social (CFESS).

O CRESS 122 regido estrutura, através deste documento, o Plano de Cargos e Salarios
(PCS), visando a instrumentalizacdo da gestdo de pessoas com o objetivo de atrair, reter e
aprimorar talentos profissionais de acordo com as competéncias necessarias de cada cargo
aqui descritas.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacdo das relacdes de
trabalho entre 0 CRESS - 122 Regido e seus funcionarios, além de contribuir para a politica
de gestao do capital humano.

Sustentado no conjunto de premissas descritas a seguir, as politicas e diretrizes aqui
estabelecidas propdem um equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada cargo
dentro da organizagdo. Além de permitir ao gestor administrar os recursos humanos do
Conselho de forma estimulante e organizada, valorizando o conhecimento, a competéncia, o

desempenho e o auto-desenvolvimento da forga de trabalho.

2. 0O QUE E O PLANO DE CARGOS E SALARIOS

O Plano de Cargos e Salarios é um conjunto de normas e procedimentos que visam
estabelecer e/ou manter a estrutura salarial (salario-base*) praticada na empresa equitativa

e justa, em relacéo:
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1. Aos demais cargos da organizacdo, visando o equilibrio interno dos
salarios;
2. Aos mesmos cargos de outras organizacdes, visando o equilibrio externo.

Podemos dizer que é a metodologia de remuneracdo fixa e a mais tradicional das
existentes. Portanto, € ainda a mais utilizada pelas empresas para recompensar e motivar
empregados.

O que prevalece nesta metodologia é o valor que o cargo representa na estrutura
organizacional da empresa e ndo somente as habilidades ou competéncias que o0s
empregados possuem, como também os lucros ou resultados que foram alcancados pelos

empregados, equipes, setores, grupos, etc.

O equilibrio interno é conseguido pela correta avaliacdo dos cargos de forma a manter
uma hierarquia. Os colaboradores julgam a equidade de suas remunera¢cées comparando-
as com as dos demais empregados. Muitas vezes a insatisfacdo com a remuneragédo advém
da diferenca de remuneracdo entre cargos e pessoas, quando ndo sdo visiveis maiores

responsabilidades, produtividades, conhecimento e capacidade.

O equilibrio externo é conseguido através da adequacdo salarial da organizacao frente ao
mercado de trabalho. Os funcionarios julgam a equidade de suas remuneracdes

comparando-as com dos ocupantes de cargos similares em outras organizacoes.

Para manter-se o equilibrio entre interno e externo, é que criamos um PROGRAMA DE
CARGOS E SALARIOS.

3. OBJETIVO
S&o objetivos do PCS:

a) Definir as diretrizes para a administracdo dos cargos e salarios do CRESS - 122
Regiao;

b) Atualizar e determinar estruturas de carreiras que possibilitem atrair, reter e desenvolver
os funcionarios do Conselho;

c) Definir para@metros para o desenvolvimento de pessoal em acfes de treinamento
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e capacitacdo com vistas ao melhor desempenho das funcdes;

d) Definir atribuicdes, deveres, especificacdes e responsabilidades inerentes a cada cargo;

e) Prover oportunidades de remuneracao capazes de motivar os funcionarios,
elevando seus niveis de engajamento;

f) Definir atribuicdes, autoridades e responsabilidade de cada cargo;

g) Estabelecer uma adequada estrutura salarial conforme possibilidade e planejamento do
Cress 122 regido;

h) Desenvolver sistemas de incentivos, que compensem o desempenho individual,

i) Oferecer oportunidade/ horizonte de remuneragdo que motivem continuamente oS
colaboradores, buscando assegurar crescentes indices de produtividade;

j) Fornecer subsidios para o sistema de ingresso e ascensao profissionais;

k) Identificar e aproveitar as qualificacdes individuais em funcdes adequadas com sua
capacidade profissional;

[) Regularizar o equilibrio interno e externo, na comparacdo com outras organizacoes,

sendo fonte motivadora e diminuicao de “turnover”, ou seja, rotatividade de pessoal.

4. ASPECTOS JURIDICOS

O presente documento foi redigido em alinhamento com a Constituicdo Federal, no que se

refere as autarquias federais, no Regimento Interno do CRESS e a Consolidacdo das Leis
do Trabalho.

5. ABRANGENCIA

O plano abrangera a todos os trabalhadores que possuam vinculo empregaticio com o
CRESS - 122 Regiao

6. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos e salarios constitui-se como instrumento para definigdo das politicas de
remuneragdo, normatizando internamente os critérios para progressao salarial nos cargos
da organizacdo. Capaz ainda de desdobrar politicas que visem o desenvolvimento,
capacitacdo, valorizacdo, reconhecimento dos funcionérios propiciando um ambiente de
busca de resultados e aumento da produtividade individual e coletiva, eliminando as

incoeréncias e distor¢gdes que possam causar desequilibrios salariais ou insatisfacoes.

7. PARA QUE SERVE O PLANO DE CARGOS E SALARIOS
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E um importante instrumento gerencial para as questdes relacionadas & remuneracéo e

carreira profissional dentro de uma organizagao.

Permite ao trabalhador enxergar uma trajetéria, em termos de evolucdo salarial e sua

perspectiva de carreira.

A carreira do trabalhador deve comecar no processo de ingresso no exercicio do cargo,

e prosseguir através do desenvolvimento profissional e de sua atuacao dentro da

organizacao, seguindo até sua aposentadoria.

. O QUE O PLANO DE CARGOS E SALARIOS DETERMINA

Composicdo de cargos e funcoes:

Os cargos e as funcdes que compBe a carreira da organizacao;

O perfil dos cargos analisados (de profissdes especificas / multidisciplinares ou de
atribuicdo especifica/atribuicdo genérica ou multifuncional);

Descrever as atribuicdes de cada cargo e funcao;

Montar as tabelas de lotacdo, ou seja, o n° de cargos disponiveis para cada carreira;
Desenvolver os mecanismos de transicdo de uma atribuicdo para outra, dentro do

mesmo cargo.

Jornadas de trabalho:

As jornadas basicas e especiais da carreira;
Os cargos com direito a jornada especial;
As regras de migracdo de uma jornada para outra;

As diferenciaces salariais entre jornadas.

Mecanismos de evolucdo funcional:

Montar um sistema regulamentado de evolugédo funcional que valorize:

e Tempo de servigo;

e Tempo no cargo;

Titulos e cursos;
Avaliacdo de desempenho;

Definir os pesos para cada item.
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4. Avaliacdo de desempenho:

— Construir um modelo eficiente de avaliagdo de desempenho, definindo:
e Quem avalia quem?
e Vai existir auto-avaliagdo?
e Metas e resultados serdo medidos?
e Tera avaliacdo de chefia pelos subordinados?

e As condic¢Oes de trabalho serdo avaliadas?

5. Verificar estruturas salariais da organizacao:

— Analisar as diferencia¢cfes salariais entre diferentes cargos e atribuicfes;

e Diferencgas entre o0 piso e o teto na carreira;

e Patamar salarial minimo da carreira (piso salarial da carreira) — cargo inicial;

e Patamar salarial maximo da carreira (teto salarial da carreira) — cargos de chefia;
— Mecanismos de evolucao dentro da carreira profissional;
— Possibilidades de aumentos salariais por promocao/progressao/evolucao funcional e

diferencas salariais entre as posi¢ées na tabela salarial (intersticios).

6. Composicao de cargos e funcoes:

— Os cargos e as funcdes que compde a carreira da empresa;

— O perfil dos cargos analisados (de profissdes especificas / multidisciplinares ou de
atribuicdo especifica/atribuicdo genérica ou multifuncional);

— Descrever as atribui¢cdes de cada cargo e fungao;

— Montar as tabelas de lotacéo, ou seja, 0 n° de cargos disponiveis para cada carreira;

— Desenvolver os mecanismos de transicdo de uma atribuicdo para outra, dentro do

mesmo cargo.

7. Estrutura da Carreira:

Tamanho da carreira — quantos estepes;

— Possibilidades de evolucéo funcional;

Tempo minimo para evoluir entre os estepes;

— Tempo médio para se atingir o final da carreira.
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9.ETAPAS IMPORTANTES PARA A IMPLANTACAO DO PLANO DE CARGOS E
SALARIOS

- COMUNICACAO/ DIVULGAGAO

Processo de sensibilizagdo das geréncias, chefias e funcionarios com relacéo ao trabalho a
ser desenvolvido, destacando-se a participacéo e responsabilidade de cada um, bem como

as fases do projeto.
- LEVANTAMENTO DAS ATIVIDADES

Consiste na obtencéo de dados referentes as atividades desenvolvidas pelos colaboradores.
Fase das DESCRICOES DE CARGOS.

- ANALISE E IDENTIFICACAO DOS CARGOS
Processo de verificacdo e analise das atividades executadas e definicdo correta dos titulos.
- DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

Descricdo de Cargo — relato organizado e real de acordo com as atividades dos deveres e

responsabilidades dos cargos.

Especificacdo dos Cargos — relato em pormenor das qualidades e competéncias minimas

aceitaveis, necessarias ao desempenho adequado do cargo.

As descricbes de cargo devem conter; titulo do cargo, departamento, area, categoria,
reporte, descricdo sumaria, descricdo das responsabilidades principais; especificacdo do

cargo, requisitos exigidos e competéncias fundamentais.
- TITULACAO DOS CARGOS

A titulacdo dos cargos deve ser aquela praticada pelo mercado, que possa ser:
- Identificada a priori com as fun¢bes do cargo;

- Especifique o nivel e a especializagédo dos cargos;

- Represente a diferenciacdo do mesmo em uma escala ou a evolugéo na carreira, exemplo,
acrescentar niveis Junior, Pleno, Sénior ou 1,2,3; facilitando a identificacdo do grau de

especializacéo e experiéncia.
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- AVALIACAO DE CARGOS

Os salarios pagos pela empresa tém uma forte correlagdo com os seguintes fatores:
¢ Conhecimento, Habilidades e experiéncias exigidas pelo cargo;
o Complexidade das tarefas, esforco mental e intelectual utilizado para solugdo do
problema do cargo;

¢ Responsabilidade por tarefa ou resultados finais.

Esta avaliacdo de cargos serve para determinar a importancia relativa de um cargo em
relacdo a outros dentro da estrutura organizacional. Os requisitos do cargo sédo base

importante para a determinac¢ao desta relatividade.

Objetivos a serem atingidos pela avaliacdo de cargos:

- Estabelecer uma estrutura de valores relativos para os cargos;

- Disciplinar as relacbes entre estes valores, compensado-os financeiramente de
maneira equitativa;

- Minimizar o efeito de decisbes arbitrarias para a determinacao de salarios;

- Proporcionar um quadro claro de estrutura, das qualidades requeridas e das
oportunidades que podem ser oferecidas;

- Descobrir e eliminar distorcoes.

Os métodos de AVALIACAO DE CARGOS podem se divididos em dois grandes grupos:

A) Métodos ndo quantitativos: 1) Escalonamento de Cargos;

2) Categorias preliminares;

B) Métodos quantitativos: 3) Comparacgéo por fatores;

4) Avaliacéo por pontos.
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10.METODOS DE AVALIACAO DE CARGO

Tarefas ou atribui¢cOes executadas

T s
O QUE FAZ Diariamente
Semanalmente
Periodicidade < Mensalmente
Anualmente
QUANDO FAZ \__ Esporadicamente
CONTEUDO
DO = Pessoas supervisionadas
CARGO COMO FAZ ‘ Maquinas ou equipamentos utilizados
Materiais utilizados
Dados ou informacgdes utilizados
ONDE FAZ
‘ - Ambiente de Trabalho
Local e - Atividade Parada ou em Movimento
Postura - De pé ou sentado
POR QUE FAZ I
Objetivo do Cargo
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A) Método de Escalonamento

Os cargos séo escalonados de acordo com as dificuldades ou valores relativos (importancia)
para a empresa, de acordo com o que foi estipulado pela Diretoria.

B) Sistema de Pontos (Sistema de Fatores)

Os cargos sdo comparados através de um instrumento apropriado denominado de Manual

de Avaliacdo, concebidos através de fatores, que propiciardo resultados quantitativos.

O sistema esta baseado na aplicacdo de fatores pré-relacionados, capazes de diferenciar
requisitos entre 0s cargos, através de seus graus e pontos correspondentes, de modo que a
soma destes valores traduza o valor relativo do cargo, isto €, 0 seu posicionamento em

relacdo aos demais cargos da empresa.

11. Fatores de Avaliacao

O obijetivo dos fatores de avaliacdo consiste em estabelecer diferencas discerniveis entre
determinado nimero de cargos. Costuma-se reconhecer que sdo quatro as grandes areas
de fatores das quais sdo extraidos os chamados subfatores de um plano de avaliacdo de

cargos. Via de regra, todo cargo estdo compostos por:

Requisitos mentais;
Requisitos fisicos;

Responsabilidades; e

A LW DR

Condicdes de trabalho.

1. Requisitos mentais:

Este fator considera as exigéncias do cargo no que se refere aos requisitos mentais

inerentes e adquiridos.

- Requisitos mentais inerentes sédo as aptiddes que o cargo exige do ocupante, quais sejam,

por exemplo: inteligéncia, memoria, raciocinio mental, numérico, verbal, habilidade para lidar

com pessoas, imaginacao, lideranga, iniciativa, etc.
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- Requisitos mentais adquiridos sdo as qualificagbes que o cargo exige do ocupante, quais

sejam, por exemplo: instrucdo escolar, conhecimentos gerais, experiéncia profissional, etc.

Entre os requisitos mentais estdo os seguintes subfatores:

Instrucdo essencial,
Experiéncia anterior essencial;
Adaptabilidade ao cargo;
Iniciativa necessaria;

Aptiddes necessérias;

o g~ w e

Outros.

2. Reaquisitos fisicos:

Este fator considera a quantidade e a continuidade de energia e de esforcos fisicos e

mentais requeridos e a fadiga provocada.

Considera também a organizacéo fisica exigida do ocupante para o adequado desempenho

do cargo. Entre os requisitos fisicos estdo os seguintes subfatores:

Esforco fisico necessario;
Concentracdo necessaria (visual);
Destreza ou habilidade;

Organizacéo fisica necesséria;

moow»

Outros.

3. Responsabilidades:

Este fator considera a responsabilidade que o ocupante do cargo, além do desempenho
normal de suas atribui¢gfes, tem com relacdo a supervisdo direta ou indireta do trabalho de
seus subordinados, com relagdo ao material, ao ferramental ou ao equipamento que utiliza,
com relagdo ao patrimdnio da empresa, ao dinheiro, aos titulos ou documentos, aos
prejuizos ou lucros da empresa, aos contatos internos e/ou externos e as informacgdes

confidenciais.

Os subfatores, normalmente, sdo as seguintes:
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Supervisdo de pessoal,
Material, ferramental ou equipamentos;
Dinheiro, titulos ou documentos;

Contatos internos ou externos; e

moow®m >

Informacgdes confidenciais.

4. Condicdes de trabalho:

Este fator considera as condi¢cdes de ambiente e arredores onde o trabalho é executado,
tornando-o desagradavel, adverso ou sujeito a riscos, exigindo do ocupante um severo
ajustamento, a fim de manter sua produtividade e seu rendimento nas func¢des. Avalia o grau
de adaptacdo do ambiente e do equipamento ao elemento humano, facilitando o seu

desempenho.

Exemplo:

ADAPTABILIDADE AO CARGO

Avalia o periodo minimo de tempo requerido por um individuo normal, com instrucdo
requerida ou treino especializado e com a experiéncia anterior desejavel, para

desempenhar o cargo satisfatoriamente, com o rendimento adequado, sob supervisao

normal.
GRAU GRADUACAO

01 Necessario um periodo de até uma semana para o0 ocupante se adaptar e se integrar
satisfatoriamente ao cargo.

02 Necessario um periodo de uma semana até um més para 0 ocupante se adaptar e se
integrar satisfatoriamente ao cargo.

03 Necessario um periodo de um até trés meses para o ocupante se adaptar e se
integrar satisfatoriamente ao cargo.

04 Necessario um periodo de trés até seis meses para 0 ocupante se adaptar e se
integrar satisfatoriamente ao cargo.

05 Necessario um periodo de seis até doze meses para 0 ocupante se adaptar e se

integrar satisfatoriamente ao cargo.
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06 Necessario um periodo de mais de um ano para o ocupante se adaptar e se integrar
satisfatoriamente ao cargo.

IDENTIFICACAO DE CARGOS CHAVES PARA A EMPRESA

Cargos chaves sdo denominados aqueles que tém a caracteristica de poder representar

uma situacao diferenciada dos demais cargos da organizacao

12. ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS - ENQUADRAMENTO

Logo que a Diretoria aprovar o Plano de Cargos e Salérios, sera procedido o ajustamento ao
novo plano e o respectivo enquadramento de cada colaborador de acordo com o novo
procedimento.

Considera-se enquadramento a transposi¢cao dos atuais colaboradores para 0s cargos e
niveis salariais previstos no PCS.

Os salérios sdo administrados dentro das faixas salariais de cada classe de cargos. A
determinacdo dos salarios individuais serd feita conforme as seguintes normas e
procedimentos.

1) SALARIO DE ADMISSAO

Todo colaborador deve ser admitido com salario do inicio da faixa salarial estabelecida para
seu cargo. Excepcionalmente o salario de admissao pode ser estabelecido acima desse
limite, em funcdo do grau de qualificacdo e experiéncia exigida do candidato ou por
contingéncia do mercado pelo cargo.

2) SALARIO PARA UM NOVO CARGO

Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este devera passar pelo processo de
Avaliacdo e Classificacdo, conduzida pela Diretoria, com base nas atribuicdes do novo
cargo.

3) ALTERACOES SALARIAIS

O Sistema de Administragdo de Cargos e Salarios prevé as seguintes situacbes que
poderéo gerar alteracdes salariais:

Fim do periodo de experiéncia;

Promocéao Vertical (promogé&o para um cargo maior);

Promocao Horizontal (aumento de salario por merecimento, no mesmo cargo);
Transferéncia para outro cargo;

00>
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E. Reclassificacdo do cargo;
F. Ajuste de mercado.

A. Fim do periodo de experiéncia:

Em casos especificos, em que o funcionario tenha sido contratado com a condicdo de ter
um reajuste apos o periodo de experiéncia, o salario do funcionéario sera reajustado para o
nivel previamente acertado na contratacao.

B. Promocéao vertical (promog¢éo para um cargo maior)

Os aumentos por promocdao vertical sdo concedidos aos funcionarios que passam a ocupar
cargos incluidos numa Classe superior a Classe atual do cargo, dentro da estrutura de
cargos e salarios.

A promocao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de funcionarios (caso de
Auxiliares, Assistentes, Analistas, por exemplo), ou podera ocorrer em funcdo da
necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto (caso de Encarregados,
Supervisores, Gerentes, por exemplo).

Os candidatos a uma promocado vertical deverdo passar por um processo de avaliacdo
conduzido pela Diretoria.
S&o0 duas as modalidades de promocao vertical:

- Promocéao Vertical na Mesma Carreira Especifica (de Assistente Administrativo Financeiro
para Gerente Administrativo Financeiro, por exemplo):

O salario ¢é alterado para se enquadrar na Classe do novo cargo. Na maioria das vezes, 0
aumento deveria se situar entre 10% até 25% do salario atual.

Os aumentos decorrentes da promocao vertical podem ser concedidos em qualquer més do
ano, desde que o funcionario preencha os requisitos necessarios a promogao.

Ap6s uma promocao vertical na mesma carreira especifica, devera ser observado um
periodo minimo de um ano, antes de nova promogéao vertical.

- Promocéo Vertical Com Mudanca de Carreira Especifica (de Assistente Administrativo para
Gerente Financeiro, por exemplo):

Numa promocao vertical, 0 aumento recomendado situa-se entre 10% e 20% do salario
atual, observado o posicionamento na faixa do novo cargo e a relatividade interna.

O aumento por promogéao vertical, nesses casos, sera efetivado 30 dias ap6s a promocao.

Nesse periodo sera avaliada a adaptacdo do funcionério ao novo cargo. A promogao sera
efetivada com a aprovacgéo da Diretoria.
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Caso o funcionario nao se adapte ao novo cargo, podera retornar a sua area de origem ou
ser transferido para uma funcao compativel com seu perfil profissional.

C. Promocéao horizontal (aumento por merecimento no mesmo cargo)

O aumento por promog¢do horizontal pode ser concedido ao funcionario que apresentar
desempenho que o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargo ou
dentro de uma equipe de trabalho.

E uma alteracdo do salario do funcionario dentro da Faixa Salarial da Classe
correspondente ao seu cargo.

Os aumentos decorrentes da promoc¢ao horizontal podem ser concedidos em qualquer més
do ano e devem se ajustar ao orcamento definido para essa finalidade. Um funcionario so
pode receber nova promocao horizontal apds o periodo minimo de um ano.

Quando o cargo pertencer a uma carreira especifica, como auxiliares, assistentes e
analistas, o funcionario s6 podera ser promovido verticalmente seis meses ap0s receber
uma promocao horizontal, desde que preencha os requisitos necessarios.

A Diretoria é responsavel pela administracdo do orcamento para promocdes horizontais.
Portanto, devera definir o percentual de aumento individual a ser concedido em cada caso.

O percentual recomendado para os casos de promoc¢ao horizontal varia entre 8% e 10%.
Em casos de desempenho destacado este percentual podera chegar a 15%. E

recomendado analisar com cuidado cada promoc&o horizontal, visando evitar a criacdo de
problemas de relatividade interna posteriormente.

D. Transferéncia de cargo

Ocorre uma transferéncia quando o funcionario passa a ocupar um cargo em outra area. Por
exemplo, um Assistente que é transferido da Informética para a area Administrativa.

Uma transferéncia geralmente ndo significa que o funcionario receberd um aumento de
salério.

Se a transferéncia for para um cargo de uma classe superior a classe do cargo atual, serdo
aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promogéo vertical.

Se a transferéncia for para um cargo da mesma classe, e for necessario um aumento de
salario para um melhor posicionamento do salario do funcionario na faixa salarial, serédo
aplicadas as mesmas regras definidas paras os casos de promog¢ao horizontal.

E. Reclassificacédo de cargo

Ocorre um reajuste salarial por reclassificacdo quando um cargo recebe atribuicbes
adicionais, de maior complexidade e responsabilidade e que exijam maior conhecimento do

VALOR HUMANO CONSULTORIA - Gestdo de Pessoas 16




CR & / Conselho Regional de Servigo Social - 122 regido / SC

gue as atribuicbes atuais, justificando uma reclassificacdo do cargo para uma classe mais
alta na estrutura de cargos.

F. Ajuste de mercado

Sao alteragdes salariais com o objetivo de alinhar o salério do cargo com os padrbes de
mercado, constatados por meio de pesquisa de remuneracéo.

O ajuste de mercado pode ocorrer como consequéncia de um reajuste nas tabelas salariais

para alinhamento com o mercado, ou apenas para alinhar os salarios de determinados
cargos.

4) AVALIACAO PARA PROMOCAO

- Disciplina

- Assiduidade

- Pontualidade

- Colaboracéo com a equipe, superiores e colegas de trabalho
- Disponibilidade

- Qualidade do trabalho realizado

- Responsabilidade

- Apresentacado pessoal

- Conhecimento da Funcao

- Desenvolvimento Técnico-Profissional

- Entendimento e aceitacdo de mudancas

- Comunicacao

- Organizacao

- Lideranca (para encarregados e acima)

- Resolucéo de conflitos (para encarregados e acima)

5) PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE UMA PROMOCAO

A) Solicitagdo da Promocéo (inicio do processo)

B) Aprovacéao preliminar pelo superior do solicitante
C) Avaliagdo do funcionario

D) Revisdo da avaliagédo do funcionério

E) Andlise da Diretoria

F) Aprovacgéo da Diretoria

G) Efetivagéo da promocao

6) PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE UMA TRANSFERENCIA

A) Solicitagdo da Transferéncia (inicio do processo)

B) Aprovacéao preliminar pelo superior do solicitante

C) Aprovacao pelo atual Gerente da area em que o funcionario trabalha
D) Avaliacédo pela Diretoria
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E) Deciséo da Diretoria
F) Efetivacdo da transferéncia

7) PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE CRIACAO DE UMA VAGA OU POSTO
DE TRABALHO

A) Conceito de Vaga

B) Solicitacédo de criacdo da vaga (inicio do processo)
C) Aprovacao preliminar pelo superior do solicitante
D) Analise pela Diretoria

E) Aprovacao pela Diretoria

8) PROGRAMA DE ESTAGIO

A) Regras de Funcionamento do Estagio
B) Critérios de Recrutamento de Estagiarios
C) Valor da Bolsa de Aprendizagem
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13.ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CRESS 122
REGIAO

Ficara de responsabilidade da Diretoria a administragéo e manutencdo do PCS, ficando esta
designada a realizar as alteracOes e atualizacdes para que o Plano esteja sempre alinhado
com a realidade e necessidades do CRESS 122 regiéo.

A estrutura do Plano de Cargos e Salarios da CRESS 122 REGIAO é formada por trés
grupos que se desdobram em cargos, niveis e padrées como mostrado a seguir:

A- ESTRUTURA SALARIAL

Os objetivos da estrutura salarial séo:

- Compor um esquema de remuneracéo, distribuido em nivel/padrdo em cada cargo, capaz
de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posicbes da CRESS
122 REGIAO, além de oferecer ao colaborador as perspectivas de progressdo em
concordancia com a sua capacidade e habilidade;

- Evitar, internamente, disfuncbes organizacionais advindas de desequilibrios/desigualdades
salariais;

- Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas &reas inerentes a sua
atuacdao, de forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.

Os obijetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de cargos,

pois os mesmos sao interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progressao
do funcionario dentro da CRESS 122 REGIAO.

B - TABELA SALARIAL (SUGESTAO)

A tabela salarial (anexo 01) esta estruturada em forma de ESCALONAMENTO e com
percentuais diferentes de acordo com o nivel do cargo. Cada nivel de cargo esta preparado
com seis (6) subniveis, conforme demonstrado a seguir:

Os cargos serao divididos em trés (3) niveis para crescimento de carreira (Junior/ Pleno e
Sénior). Para cada nivel, teremos seis (6) faixas que terdo um aumento percentual
admissional de 7% (sete por cento) e posteriormente um aumento salarial de 5% (cinco por
cento) totalizando o final da faixa com até 30% de aumento.

Na tabela estdo presentes todos os cargos implantados pelo Plano e descritos deste

documento. Os cargos dos funcionérios que ndo forem enquadrados no PCS
serdo considerados cargos em extingao.
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Para a mudanga de nivel teremos um acréscimo de no maximo 30% (trinta por cento),
sendo que o inicio da faixa inicia com a mediana da faixa anterior.

Ex:
FAIXAS
CARGO 1 2 3 4 5 6

Admissdo Efetivacéo

ACEIIERIGENGEY - 1.571,00 1.680,97 1.798,64 1.92454 2.059,26 2.203,40
Administrativo
JR

Assistente de LRl 2.042,30 2.18526 2.338,22 2.501,90 2.677,03
Administrativo
PL

ISR CICK I | 2.338,22 2.501,90 2.677,03 2.864,42 3.064,93 3.279,47
Administativo
SR

C - ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

A hierarquizacdo dos cargos € altamente dindmica pois, sempre acompanha as mudancgas
organizacionais e a imposi¢éo do mercado de trabalho.

O plano de avaliacdo e classificacdo de cargos esta distante de ser considerada uma
atividade isolada.

Deve-se manter em direta consonancia e sempre integrado as demais atividades de
Recursos Humanos, para a garantia de sucesso.
Politicas e praticas de Gestédo do Plano de Cargos e Salarios

1) MANUTENCAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

2) ATUALIZA(}AS)/ ALTERACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
3) CONTRATACAO DE NOVOS COLABORADORES
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4) PROGRESSAO FUNCIONAL NA CARREIRA
5) ATUALIZAGCAO SALARIAL
6) QUADRO DE PESSOAL

1) MANUNTENGAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

E responsabilidade do Presidente, bem como da Diretoria, garantir que todos os principios,
estrutura, procedimentos e valores definidos sejam mantidos.

Qualquer alteracdo na estrutura de cargos e nas referéncias salariais deve ser submetida a
aprovacao da Plenaria do Conselho do CRESS 122 regido.

2) ATUALIZACAO / ALTERACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Sempre que houver mudanca significativa no escopo de atividade e no perfil (requisitos) de
um cargo, a descricdo deve ser ATUALIZADA. Compete a Presidéncia e a Diretoria avaliar a
necessidade da alteracao.

A criacdo de novos cargos, alteracdo de titulos de cargos, modificacdo no posicionamento
hierarquico de cargo deve ser avaliada criticamente pela Diretoria e com avaliacdo e
aprovacao final pelo Conselho Pleno.

3) CONTRATACAO DE NOVOS FUNCIONARIOS

A admiss&o de novos funcionarios no quadro permanente do CRESS 122 REGIAO ocorreré
mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, a ser realizado
de acordo com a legislacdo vigente, sendo obedecida rigorosamente, para fins de
contratacdo, a ordem de classificagdo obtida no concurso. As admissfes serdo efetuadas no
nivel inicial da respectiva Faixa Salarial a que pertence o cargo, sendo efetivada mediante
contrato de experiéncia, conforme faculta o art. 443, paragrafo 2°, ¢, da Consolidagéo das
Leis do Trabalho — CLT.

Conforme Artigo 2° da Resolugdo CFESS n° 640 de 14 de dezembro de 2012 (anexo) sdo
formas de ingresso a admisséo, para ocupacgéo de emprego efetivo, mediante aprovagéo em
concurso publico, e a designacdo, para ocupacdo de emprego em comissdo, de livre
escolha, designacéo e dispensa.

Entende-se por emprego efetivo, aquele que se destina ao atendimento de atividades
técnicas administrativas e operacionais dos servicos dos Conselhos Federal e Regionais de
Servigo Social, excluindo o emprego em comissao.

Por emprego em comisséo, entende-se aguele que se destina ao atendimento de atividades
de geréncia; coordenacgdo; de assisténcia técnica e de assessoria administrativa nos
Conselhos Federal e Regionais de Servico Social, de livre escolha, designacéo e dispensa
pela respectiva administracdo, cujo exercicio se vincule a relagdo de confianga entre os
gestores e a pessoa designada. O provimento dos empregos em comissdo € de livre

VALOR HUMANO CONSULTORIA - Gestdo de Pessoas 21



CR & /" Conselho Regional de Servi¢o Social - 122 regido / SC

escolha, designacdo e dispensa observadas as disposicbes da Resolucdo CFESS n°
640/2012.

S&0 cargos em comissao:

e Coordenador Administrativo;
o Assessor Especial;
e Assessor de Comunicagao/lImprensa.

A contratacdo de novos colaboradores no quadro efetivo do CRESS 122 REGIAO
dependera da disponibilidade de vagas e na necessidade de contratacdo devidamente
fundamentada.

As novas contratacdes, além da formacao, deverdo ser observadas os demais requisitos
constantes na Descricdo de Cargos.

A contratacdo de novos colaboradores devera ocorrer sempre na faixa inicial de cada cargo
previsto na estrutura de cargos.

4) PROGRESSAO FUNCIONAL NA CARREIRA

A progressdao funcional ocorrera no mesmo cargo, com a passagem do colaborador de um a
faixa salarial para a faixa imediatamente superior observado na estrutura salarial.

A progressao funcional podera ocorrer somente apds a liberacdo da Presidéncia, que
previamente definirA os critérios de promocdo, o periodo, os cargos contemplados e
observar a disponibilidade orcamentaria e financeira do CRESS.

5) PROGRESSAO DE CARREIRA

A progressao de carreira ocorrerd com a passagem do colaborador de seu cargo para um
cargo superior, observando o atendimento do perfil exigido na Descri¢do de Cargo.

A progressdo de carreira dependera da existéncia de vagas no quadro de pessoal, de
comprovada necessidade do Conselho e da disponibilidade orgcamentaria e financeira,
devidamente aprovada pela presidéncia.

6) ATUALIZACAO SALARIAL

A atualizacdo dos valores da tabela salarial ocorrerd por meio de acordos e negociacdes
coletivas que incidirdo sobre a estrutura salarial fixada no presente plano.

A Progressdo Salarial € a elevacdo do salario do funcionario para o nivel salarial
imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo. A elevacdo do salario
deverd estar relacionada com o tempo de exercicio do cargo e o desempenho das tarefas
pelo funcionario, obedecendo a amplitude da faixa salarial na qual est4 enquadrado.
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14. TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

A implantacdo do PCS acarretara alteracbes nos padrbes de vencimentos, na
nomenclatura de alguns cargos e nas atribuicdes dos funcionérios. A transicdo da
situacao atual dos empregados do CRESS 122 Regido para a nova tabela se dara
mediante o enquadramento salarial e a respectiva alteracdo formalizada no contrato
de trabalho.

A partir da implantagdo do presente PCS, fica considerado extinto o cargo de
Recepcionista e passa a fazer parte do quadro, o cargo de Assistente Administrativo
Financeiro.

15. DISPOSICOES FINAIS

A Diretoria do CRESS 122 regido dara inicio ao processo de implantacdo deste PCS em até
60 (sessenta) dias apO6s a aprovacdo de enquadramento de todos os funcionarios que
fizerem a adesdo, de forma graduada e respeitando as disponibilidades financeiras atuais.
Os casos omissos e as excepcionalidades serdo decididos pelo Presidente em conjunto com
a Plenaria.
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16 - GLOSSARIO — TERMINOLOGIAS

Analise de Cargos — Estudo que se faz para obter informacdes sobre as tarefas ou
atribuicdes de um cargo.

Avaliacdo de Cargos — Método por pontos que utiliza um manual no qual sdo estabelecidos
graus crescentes em complexidade, constituindo entdo numa “régua de avaliagdo” onde os
cargos sao comparados com as conceituacfes de cada grau e posicionados naquele com o
gual possui mais afinidade.

Cargo - E um conjunto de funcdes semelhantes, na maioria dos aspectos mais importantes
das tarefas que as compdem.

Descricdo de Cargo — Documento formal que é a forma mais usual de reunir as
informagcBes necessarias sobre os cargos, onde se costuma especificar as tarefas,
responsabilidades, requisitos, condicbes de trabalho e outros detalhes das ocupacdes
existentes na empresa.

Especificacdo de Cargo — Consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicbes de um cargo. Ela abrange as aptidées, os
conhecimentos, as habilidades e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve
possui, bem como as condi¢des do trabalho e riscos que o envolve.

Funcéo - E um agregado de tarefas e responsabilidades atribuidas a um colaborador.
Salario - Conjunto de remuneracéo basica atribuida a determinado cargo.

Salario Absoluto — Valor em dinheiro que o colaborador recebe pelo trabalho que executa.
Remuneracéo Variavel — Parcela da remuneracéo que é creditada periodicamente a favor
do colaborador, geralmente é seletiva e depende dos resultados alcancados pela empresa,
em determinado periodo de tempo.

Remuneracdo Base — Retorno financeiro

Remuneracdo Total - Retorno financeiro, servicos e os beneficios que o colaborador
recebe em uma relacdo de trabalho.

Carreira — Linha de progresso do colaborador dentro da empresa, condicionada ao
desempenho e ao aprimoramento funcional. Possibilita o crescimento vertical do
colaborador para o cargo superior ao que exerce, observando o grau de complexidade das

atribuicdes, o perfil exigido para o cargo, a necessidade da vaga e a disponibilidade
financeira.

Tarefa — € um conjunto de elementos que requer o esforgco humano para determinado fim.
Equilibrio Interno — Equidade na organizagdo entre 0os cargos

Equilibrio Externo — Adequacéo salarial da organizacéo frente ao mercado de trabalho.

VALOR HUMANO CONSULTORIA - Gestdo de Pessoas 24



CR & /" Conselho Regional de Servi¢o Social - 122 regido / SC

Nivel — E o patamar do escalonamento do cargo em funcéo de exigéncia de escolaridade e
grau de complexidade das tarefas.

Estrutura de Cargos - Conjunto de cargos que visa atender a estrutura organizacional, as
estratégias e atribuicdes legais, os servigos prestados e o processo de trabalho.

Estrutura Salarial — Definicdo dos niveis salariais correspondentes a cada cargo, tendo
como referéncia pesquisa salarial.

Progressdo Funcional — E a movimentac&o horizontal do colaborador nos niveis salariais
ao seu cargo.

Progressédo de Carreira - E a movimentacdo do colaborador de um cargo para o outro de
maior complexidade dentro da estrutura de carreira, observando a disponibilidade de vagas.
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ANEXOS
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ANEXO 02 - TABELA SUGERIDA DE CATEGORIAS

Cargos Natureza dos Grau de Nivel de
cargos complexidade | Superviséo
Coordenador técnico 06 06 05
Agente fiscal 06 06 04
Coordenacao administrativa finan. 06 06 04
Assistente administrativo financeiro 04 05 03
Assistente administrativo 04 04 01
Assistente de informatica 04 05 01
Estagiario 02 03 01
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CODIGOS NATUREZA DOS CARGOS - DEFINICAO
Cargos nao gualificados:
e Servico de natureza elementar;
e As instrucbes, bem como as normas de trabalho, sdo sempre fornecidas
01 detalhadamente;
e Tarefas sempre repetidas, requerendo pouca habilidade analitica;
e Pequena exigéncia de exatiddo nos detalhes de servico;
e Trabalhando sob imediata e constante supervisdo, ndo se exige iniciativa pessoal.
Cargos semi qualificados:
e Ocupacdes que exigem habilidades alicercadas em experiéncia prévia, apesar de
repetitivas ou rotineiras;
e O ocupante exerce acao independente no encaminhamento de detalhes de trabalho,
cuja dificuldade é reduzida;
e As responsabilidades por patrim6nio sdo visiveis e exigem cuidados tidos como
02 normais para a sua preservacao;
e A supervisdo recebida é direta.
Cargos qualificados:
e Ocupacdes basicamente que exijam dos mesmos conhecimentos descritos sob os
ESPECIALIZADOS, menos intrincados, no entanto e que exijam experiéncia pratica
03 mais reduzida;
e A supervisdo recebida € menos direta, relacionada ao acompanhamento de varias
fases do trabalho, assisténcia técnica direta e aconselhamento pratico;
e Asresponsabilidades sdo de ordem substancial sobre o patriménio da organizac&o.
Cargos especializados:
e Ocupacdes que exijam conhecimentos especificos seguidos e longo periodo de
experiéncia pratica;
04 O trabalho é variado e apresenta problemas de alguma complexidade;

O ocupante deve possuir grande habilidade mental e/ou manual;
As responsabilidades por patriménio séo substanciais;

A supervisdo recebida é indireta e preocupa-se com a solucdo de problemas
inusitados.
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Cargos de Supervisao:

e Ocupacdes que exijam conhecimento formal de campo académico e da experiéncia
humana, seguido de experiéncia e/ou treinamento especifico e especializado;

e Ocupante aplica no desempenho de programas de trabalho de curto e longo prazo,
iniciativa, a¢do independente, inventiva e julgamento;

05 e O trabalho é verificado apenas em seus resultados globais;
e A supervisao recebida é geral;
e O ocupante podera agir como supervisor de equipes qualificadas ou altamente
qualificadas;
e As decis6es e recomendacdes do ocupante tém efeito direto e substancial sobre areas
amplas de operacdes e sobre o patrimdnio da organizacao.
NOTA: Enquadram-se neste fator: Supervisores, Encarregados, Lideres de Setor, etc.
DEFINICAO:
SUPERVISAOQ: Aquele que, num determinado setor ou divisdo, de acordo com as diretrizes
e limitagcBes do planejamento da organizacdo, especifica, determina e comanda o grupo
constituinte, delegando, orientando, supervisionando e policiando fun¢des, bem como, seu
efetivo cumprimento dentro dos moldes e padrBes preestabelecidos pelos programas e
planejamento da organizacdo. O que responde por uma &rea de trabalho.
ENCARREGADO: Aquele gue recebe a comisséo, a incumbéncia ou encargo de liderar um
grupo na execucdo de um determinado servico ou desempenho de funcdes sendo o
responsavel pela orientacdo, policiamento e supervisdo do mesmo, inclusive, assisténcia
técnica e administrativa em carater basico, quando necessario.
LIDER: O que representa um grupo de trabalho; o que orienta, instrui, coordena e policia a
execucdo das tarefas por parte dos operacionais; o que assiste, técnica e administrativamente,
aos membros do grupo, inclusive, dando exemplos e moldes de execuc¢do de carater pratico,
de forma direta e empirica. O mais baixo nivel de comando.
Cargos Técnicos:
e Cargos que exijam, além de formacdo superior e longa experiéncia, completa
familiarizac@o com larga &rea (area-chave) de operacdes da organizacao;
o Ocupacdes de amplo teor administrativo e que exigem decisbes que podem afetar o
futuro da organizacao, sdo aqui classificadas;
e As responsabilidades atribuidas a tais ocupacdes sdo das mais elevadas e envolvem
altos custos em equipamentos, homens, dinheiro, projetos, etc.;
e A supervisdo recebida é do tipo executivo;
¢ Geralmente, o ocupante administra o trabalho de equipes técnicas e de supervisao.
06 COORDENADOR/GERENTE:

Recebendo as atribuigbes, obrigacdes e mesmo, tarefas em determinado estagio de
planejamento, da sequéncia ao seu funcionamento, gerando processos, métodos e
procedimentos, conforme planejamento global, politicas e diretrizes da organizagéo.
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Sua é&rea de atividade, tanto pode ser técnica, administrativa ou abrangendo ambas as
funcdes. Naturalmente, sdo conferidos poderes limitados sobre um setor, departamento ou
diviséo, ou sobre diversos departamentos e até mesmo setores, conjuntamente.

Cabe ao ocupante desenvolver planos de trabalhos ainda em estado primario, delegar
poderes de execuc¢do e policiamento a elementos de staff, de supervisdo, chefia e lideranca,
conforme autoridade recebida do Conselho ou Diretoria.

De livre iniciativa ou obedecendo as normas, estabelece e desenvolve métodos e politicas de
trabalho, planejamento de atividades, procedimentos, etc.

Geralmente, a ele cabe elaborar planos administrativos e tecnologicos, em detalhes ou
considerando o todo para, no final, expor em relatério, verbal ou escrito, opinides de carater
apreciativo, sugestdes e outras conotagcdes semelhantes.

07

Cargos em Comissao:

e Servico de natureza complexa, que exige aplicacdo de normas, processos, diretrizes e
politicas internas para a solugdo de uma variedade de problemas;

e Funcao que requer familiarizacdo com a cultura da organizacao;

e Planeja o curso da acdo do trabalho, fato que exige completo conhecimento das suas
relacdes com os planos gerais de trabalho;

e Envolve problemas complexos, sobre os quais ndo existem instru¢des categoricas que
orientem ou facilitem sua correta solucdo, a funcédo exige do titular alta capacidade
para analise do problema;

e Via de regra, dirige, orienta, formula politicas e diretrizes aos seus subordinados e
assume completa responsabilidade pela execucdo de um servico de natureza
especial;

e Em caso de erros que porventura foram cometidos s6 poderdo ser apurados a médio
e a longo prazo, ocasionando grandes transtornos, prejuizos materiais e morais;

e Funcdo que exige muita iniciativa e experiéncia para planejar, coordenar ou dirigir
programas de trabalho, com efeitos diretos na qualidade e/ou quantidade da
producéo.
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GRAUS

COMPLEXIDADE NO TRABALHO

01

O cargo requer o minimo de esforco mental, em face da natureza automéatica das
tarefas. Requer uma iniciativa minima. Trabalho elementar e rotineiro, de simples
repeticdo, totalmente enquadrado nas normas técnicas e procedimentos da
organizacdo. O trabalho caracteriza-se pelo automatismo e dependéncia exigindo
minima iniciativa do ocupante.

02

O cargo requer pouco esforco mental e pequena concentracdo visual/mental, em face
da natureza simples do cargo. Pouca iniciativa requerida. Trabalho elementar, mas
nao rotineiro, o trabalho é algo variado, mas simples, muito ligado a normas técnicas
e procedimentos da organizacdo. HA um razoavel grau de dependéncia, exigindo
iniciativa do ocupante.

03

O cargo requer algum esforco mental uniforme, constante e frequente em face das
atribuicbes variadas do cargo. Alguma iniciativa é requerida. Trabalho razoavelmente
ligado as normas técnicas e procedimentos da organizacdo, exigindo acdes e
decisbes simples, baseadas em casos precedentes, sem nenhuma originalidade,
possibilitando alguma iniciativa do ocupante.

04

O cargo requer esforco mental razoavel, uniforme e constante, incluindo algum
raciocinio prospectivo, previsdo e planejamento. E requerida uma iniciativa média.
Trabalho ligado as normas gerais da organizagdo, possibilitando acbes e decisdes
amplas baseadas nessas normas gerais, criando condicbes de razoavel grau de
iniciativa.

05

O cargo requer consideravel esforco e concentracdo mental, em face da natureza
relativamente complexa das atribuicdes do cargo. Requer uma iniciativa consideravel.
Trabalho ligado a normas gerais e a critérios vagamente estabelecidos, oferecendo
razoavel elasticidade e possibilidade consideravel de iniciativa, de natureza complexa
num determinado campo técnicos ou profissionais.

06

O cargo requer consideravel esfor¢co e concentracdo mental, em face da natureza do
trabalho, acentuadamente complexa das atribuicbes do cargo. Requer uma iniciativa
de alto nivel. Acdes e decisbes relativamente independentes e originais. Trabalho de
elevada complexidade, onde as normas técnicas e procedimentos ndo sao
estabelecidos, permitindo um elevado grau de iniciativa, envolvendo,
conseguentemente, habilidade e versatilidade no uso dos diferentes métodos.

GRAU

NIVEL DE SUPERVISAO

01

N&o exerce supervisdo, podendo ocasionalmente indicar a outro colaborador como
deve desempenhar uma tarefa.

02

Supervisiona a execuc¢ao de servigos de natureza simples, rotineira ou padronizada.

03

Supervisiona a execucdo de servicos que podem apresentar casos fora da rotina,
exigindo solucdo de questbes simples, com base em normas e regulamentos. As
guestdes mais complexas sdo submetidos a apreciacdo do superior imediato.

04

Planeja, distribui e orienta servicos que exigem coordenagdo com outros
departamentos da organizagdo, solucionando ou apresentando sugestdes nos casos
mais complexos ao superior imediato.

05

Planeja, supervisiona e coordena a execucdo de servicos especializados, incluindo a
solucdo de problemas de natureza técnica.

VALOR HUMANO CONSULTORIA - Gestdo de Pessoas 31




CR & / Conselho Regional de Servigo Social - 122 regido / SC

ANEXO 03 - ESTRUTURA DE CARREIRA

CARGO ESCOLARIDADE (SUGERIDA)
Coordenador técnico Superior completo + especializagéo
Agente fiscal Superior completo + especializacéo

Coordenacao administrativa financeira | Ensino médio completo ou cursando superior

Assistente administrativo financeiro Ensino médio completo ou cursando superior

Assistente administrativo Ensino médio completo ou cursando superior
Assistente de informatica Ensino médio completo ou cursando superior
Estagiario Cursando ensino superior

VALOR HUMANO CONSULTORIA - Gestdo de Pessoas 32



Conselho Regional de Servi¢o Social - 122 regido / SC

ANEXO 04 - PESQUISA SALARIAL 2012

SALARIO ,

CARGO ATUAL R$ MENOR MEDIA MAIOR
Coordenador técnico 3.469,13 2.598,79 3.036,74 6.573,76
Agente fiscal 3.402,41 2.598.79 3.036,74 6.573.76
Coordenador admin/
financeiro 3.345,31 1.531,26 3.314,78 5.171,05
Assistente adm/
financeiro - 1.266,00 1.336,00 2.661,00
Assistente adm. 2.306,51 1.062,48 2.426,00 3.314,78
Assistente de
informatica - 1.504,00 1.942,00 2.572,00
Recepcionista - 716,87 945,73 1.201,00

Estagiario (Ultimo ano)
6 horas - 857,00 1.180,00 1.553,00
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ANEXO 05 — DESCRICAO DE CARGOS
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ANEXO 06 —- ORGANOGRAMA DO CRESS/SC
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ANEXO 07 — RESOLUCAO n° 640
de 14 de Dezembro de 2012
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE FISCAL JUNIOR CBO:

REPORTE: DIRETORIA DEPTO: TECNICO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR AREA DE FORMACAO: SERVICO SOCIAL

COMPLETO

DESCRICAO RESUMIDA: Orientar e fiscalizar o exercicio da profissdo de Servico Social

no Estado de Santa Catarina.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v

v
v

Participar como membro integrante das reunibes da Comissdo de Orientacdo e
Fiscalizacdo (COFI);

Participar das reunides de Conselho Pleno;

Participar das reunides do Setor de Fiscalizacdo para debate e divisdo de demandas
recebidas pela COFI, para a efetivacdo dos encaminhamentos devidos e construgédo da
pauta das reunides da COFI;

Realizar visitas de orientacéo e fiscalizagcéo por solicitacdo da Comissdo Permanente de
Etica do CRESS, da Comissdo de Inscricdo e das demais Comissdes ou mediante
dendncias recebidas de descumprimento da legislacdo profissional ou de carater
rotineiro;

Realizar reunides com nucleos, grupos e/ou associacdes de assistentes sociais;
Realizar, conforme demanda, audiéncias com gestores, diretores, coordenadores de
instituices, programas e/ou servicos que contam ou ndo com a atuacdo do Servico
Social;

Atender profissionais assistentes sociais, académicos/as, usuarios/as e outros na sede
do CRESS;

Orientar profissionais assistentes sociais, académicos/as, usuérios/as e outros mediante
solicitagdes de orientacdo efetivadas via contato telefénico e eletronico;

Realizar atividades de orientacdo com grupos de académicos/as acerca da legislacéo
pertinente ao exercicio profissional do Servi¢co Social;

Participar de congressos, semindrios, encontros, oficinas e cursos relativos ao exercicio

profissional do Servico Social enquanto capacitacdo e aprimoramento profissional;
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Estudar legislagbes especificas relacionadas aos campos de trabalho do Servigo Social
gue sdo objeto das intervencdes a serem realizadas;

Propor encaminhamentos as situagdes recebidas, bem como atividades preventivas ao
descumprimento da legislacdo profissional em acordo com as diretrizes da Politica
Nacional de Fiscalizacao e plano de acao da COFI;

Organizar junto com funcionarios/as administrativos/as, prontuarios, documentos e
qualquer expediente ou material pertinente ao exercicio da orientacdo e fiscalizacdo da
profissao;

Garantir a efetivacdo das delibera¢des resultantes das reunides da COFI e do Conselho
Pleno;

Elaborar documentos para subsidiar a efetivagdo de denuncias “ex-oficio” para a
Comissdo Permanente de Etica do CRESS, referentes a situacbes e/ou fatos
averiguados no ambito dos processos de orientagdo e fiscalizagdo ou conhecidos por
meio da midia, declaracbes e outros que, em tese, possam ser caracterizados como
violadores do Codigo de Etica Profissional;

Efetivar consultas a assessoria juridica do Conselho para subsidiar intervencdes e
orientagOes a serem realizadas;

Construir e remeter oficios para 6rgdos envolvidos e/ou relacionados as intervencdes
realizadas e/ou as demandas recebidas;

Construir e remeter expedientes ao CFESS relativos a situagdes averiguadas no ambito
dos processos de orientacao e fiscalizacdo para subsidiar acoes em ambito nacional,
Construir e remeter oficios para profissionais assistentes sociais com carater de
orientagdo do exercicio profissional ou reiteracéo de orientacdes ja efetivadas em visitas
ou atendimentos na sede do Conselho;

Construir relatorios pertinentes as visitas de orientagéo e fiscalizagédo, atendimentos na
sede e reunifes com grupos, nucleos e associa¢des de assistentes sociais;

Registrar diariamente dados basicos de atendimentos telefénicos efetivados em
instrumental préprio;

Registrar de forma detalhada acdes efetivadas ao longo do atendimento de situacdes
que oferecem indicios de descumprimento da legislacao profissional;

Preencher o termo de visita de orientacdo e fiscalizacdo no final de cada visita,
apresentando-o ao/a entrevistado/a para leitura e aposicao de sua assinatura, deixando
cOpia na instituicéo;

Construir documentos pertinentes a convocacao de profissionais assistentes sociais na
sede do CRESS, conforme deliberagbes efetivadas em reunides da COFI;

Realizar a lacracdo de material sigiloso caso inexista profissional habilitado para
substituir o/a assistente social demitido/a, exonerado/a ou afastado/a por qualquer

motivo, mediante solicitacdo do/a assistente social que estd se desvinculando da




instituicdo, da prépria instituicdo ou por constatacdo da necessidade de lacracao
observada na visita de fiscaliza¢éo;

Construir e remeter instrumental com planejamento de intervencdes deliberadas em
reunido da COFIl a serem realizadas em viagem de orientacdo e fiscalizacdo para
apreciacao da COFI;

Remeter instrumental de socializacdo de intervencBes efetivadas em viagem de
orientacdo e fiscalizacdo para apreciacdo da COFI;

Propor e encaminhar as acdes em relacdo a notificacbes de multa a profissionais,
pessoas e instituicbes, apds analise de situacdes constatadas em intervencdes
efetivadas;

Assessorar a Diretoria sobre questdes referentes ao exercicio profissional do/a
assistente social.

Elaborar notas informativas para publicagdo no site e matérias para publicacdo em jornal
e boletins eletronicos do Conselho;

Construir e remeter planejamento anual de atividades da COFI para apreciacdo da
COFl,

Construir e remeter relatorio anual de atividades da COFI para aprecia¢do da COFI;
Sistematizar e remeter para debate e apreciagcdo da COFI os dados referentes aos
processos de orientacdo e fiscalizacdo para apresentacdo nas Assembléias da
categoria;

Prever orcamento anual de investimentos necessarios aos processos de orientacdo e
fiscalizacdo do exercicio profissional do Servigco Social;

Construir e remeter expedientes a 6rgdos competentes devido a questbes averiguadas
em processos de orientacdo e fiscalizacdo que ultrapassam as competéncias do
CRESS;

Propor e efetivar os encaminhamentos necessarios a situagées veiculadas pela midia
pertinentes ao exercicio profissional do Servigo Social;

Elaborar atas pertinentes as reunifes da COFI;

Realizar as agbes necessérias a efetivagdo do credenciamento dos campos de estagio
pelas Unidades de Formagédo Académicas (UFA’s);

Organizar, as pautas para as reunides da COFI e remeté-las para apreciacdo da COFI;
Coordenar e executar as atividades relacionadas ao arquivamento de processos
concluidos;

Construir e remeter os relatérios mensais de atividades realizadas pela COFI para
apreciacao, discussao e encaminhamentos da COFIl e do Conselho Pleno;

Organizar as atas pertinentes as reuniées da COFI;

Articular com outros Conselhos Profissionais e/ou instituicdes relacionadas a matéria do

Servico Social, a fim de garantir maior efetividade nas intervencdes realizadas;




Participar das reunides de outras Comissfes do CRESS, além da COFI a fim de
contribuir no processo de debate das questdes afetas a profisséo;

Indicar & COFI prioridades de encaminhamento das demandas no ambito do Setor de
Orientagao e Fiscalizagéo;

Indicar a COFI a abertura e encerramento de processos relativos as demandas do Setor
de Orientacao e Fiscalizacao;

Manter atualizados os processos relativos as demandas do Setor de Orientacdo e
Fiscalizacao, efetivando os registros relacionados, bem como, carimbando e humerando

as paginas inerentes.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

T XXX <X

<

v

Graduacgéo em Servigo Social com registro no CRESS 122 Regiéo;

02 anos de experiéncia na area como Assistente Social,

Conhecimentos da legislag&o profissional do Servigo Social;

Conhecimentos basicos de Word, Excel, Power Point e Internet;

Disponibilidade para viagens;

Identidade com o projeto ético-politico profissional;

Busca de qualidade nos servigos prestados a populagédo, com aprimoramento intelectual
na perspectiva da competéncia profissional;

Objetividade e clareza nos posicionamentos éticos e politicos da profissao;

Representar o Cress em reunides de trabalho, eventos e audiéncias.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Pés-Graduacao na area;

v Carteira de habilitacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

T X X X X X

Boa comunicacgdo oral e escrita;

Poder de argumentacéo;

Capacidade de trabalhar sobre presséo;
Capacidade de organizacéo e responsabilidade;
Capacidade de cumprimento de prazos e metas;

Lideranca.

Data: outubro de 2012
Assinatura:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE FISCAL PLENO CBO:

REPORTE: DIRETORIA DEPTO: TECNICO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR AREA DE FORMACAO: SERVICO SOCIAL

COMPLETO

DESCRICAO RESUMIDA: Orientar e fiscalizar o exercicio da profissdo de Servigco Social

no Estado de Santa Catarina.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v

v
v

Participar como membro integrante das reunides da Comissdo de Orientacdo e
Fiscalizacao (COFI);

Participar das reunides de Conselho Pleno;

Participar das reunides do Setor de Fiscalizacdo para debate e divisdo de demandas
recebidas pela COFI, para a efetivacdo dos encaminhamentos devidos e construcdo da
pauta das reunides da COFI;

Realizar visitas de orientacédo e fiscalizacéo por solicitagdo da Comissdo Permanente de
Etica do CRESS, da Comissdo de Inscricdo e das demais Comissdes ou mediante
dendncias recebidas de descumprimento da legislacdo profissional ou de carater
rotineiro;

Realizar reunides com nucleos, grupos e/ou associa¢des de assistentes sociais;
Realizar, conforme demanda, audiéncias com gestores, diretores, coordenadores de
instituicdes, programas e/ou servicos que contam ou ndo com a atuagdo do Servico
Social;

Atender profissionais assistentes sociais, académicos/as, usuarios/as e outros na sede
do CRESS;

Orientar profissionais assistentes sociais, académicos/as, usuérios/as e outros mediante
solicitacdes de orientacdo efetivadas via contato telefénico e eletronico;

Realizar atividades de orientacdo com grupos de académicos/as acerca da legislacédo
pertinente ao exercicio profissional do Servi¢co Social;

Participar de congressos, semindrios, encontros, oficinas e cursos relativos ao exercicio
profissional do Servico Social enquanto capacitacao e aprimoramento profissional;
Estudar legislacBes especificas relacionadas aos campos de trabalho do Servico Social

gque sao objeto das intervencdes a serem realizadas;
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Propor encaminhamentos as situagdes recebidas, bem como atividades preventivas ao
descumprimento da legislacdo profissional em acordo com as diretrizes da Politica
Nacional de Fiscalizacdo e plano de acdo da COFI;

Organizar junto com funcionarios/as administrativos/as, prontuarios, documentos e
qualquer expediente ou material pertinente ao exercicio da orientacdo e fiscalizacdo da
profissao;

Garantir a efetivacdo das deliberac8es resultantes das reunides da COFI e do Conselho
Pleno;

Elaborar documentos para subsidiar a efetivagdo de denuncias “ex-oficio” para a
Comissdo Permanente de Etica do CRESS, referentes a situacBes e/ou fatos
averiguados no ambito dos processos de orientagdo e fiscalizagdo ou conhecidos por
meio da midia, declaragbes e outros que, em tese, possam ser caracterizados como
violadores do Caodigo de Etica Profissional;

Efetivar consultas a assessoria juridica do Conselho para subsidiar intervencdes e
orientagOes a serem realizadas;

Construir e remeter oficios para 6rgdos envolvidos e/ou relacionados as intervencdes
realizadas e/ou as demandas recebidas;

Construir e remeter expedientes ao CFESS relativos a situagbes averiguadas no ambito
dos processos de orientacado e fiscalizacdo para subsidiar acées em ambito nacional,
Construir e remeter oficios para profissionais assistentes sociais com carater de
orientacdo do exercicio profissional ou reiteracéo de orientacdes ja efetivadas em visitas
ou atendimentos na sede do Conselho;

Construir relatorios pertinentes as visitas de orientagéo e fiscaliza¢do, atendimentos na
sede e reunibes com grupos, nucleos e associa¢des de assistentes sociais;

Registrar diariamente dados basicos de atendimentos telefénicos efetivados em
instrumental préprio;

Registrar de forma detalhada agbes efetivadas ao longo do atendimento de situacdes
que oferecem indicios de descumprimento da legislacao profissional;

Preencher o termo de visita de orientacdo e fiscalizacdo no final de cada visita,
apresentando-o ao/a entrevistado/a para leitura e aposicao de sua assinatura, deixando
cOpia na instituicédo;

Construir documentos pertinentes a convocacao de profissionais assistentes sociais na
sede do CRESS, conforme deliberagbes efetivadas em reunides da COFI,;

Realizar a lacracdo de material sigiloso caso inexista profissional habilitado para
substituir o/a assistente social demitido/a, exonerado/a ou afastado/a por qualquer
motivo, mediante solicitacdo do/a assistente social que esta se desvinculando da
instituicdo, da propria instituicdo ou por constatacdo da necessidade de lacracdo

observada na visita de fiscalizagéo;




Construir e remeter instrumental com planejamento de intervencdes deliberadas em
reunido da COFIl a serem realizadas em viagem de orientacdo e fiscalizagdo para
apreciacdo da COFI;

Remeter instrumental de socializacdo de intervencbes efetivadas em viagem de
orientacao e fiscalizacdo para apreciacdo da COFI;

Propor e encaminhar as a¢fes em relacdo a notificacbes de multa a profissionais,
pessoas e instituicbes, apds analise de situacdes constatadas em intervencdes
efetivadas;

Assessorar a Diretoria sobre questdes referentes ao exercicio profissional do/a
assistente social.

Elaborar notas informativas para publicagdo no site e matérias para publicacdo em jornal
e boletins eletrénicos do Conselho;

Construir e remeter planejamento anual de atividades da COFI para apreciagdo da
COFl,

Construir e remeter relatorio anual de atividades da COFI para apreciacéo da COFI;
Sistematizar e remeter para debate e apreciagcdo da COFI os dados referentes aos
processos de orientacdo e fiscalizagdo para apresentacdo nas Assembléias da
categoria;

Prever orcamento anual de investimentos necessarios aos processos de orientacao e
fiscalizacdo do exercicio profissional do Servico Social,

Construir e remeter expedientes a érgdos competentes devido a questdes averiguadas
em processos de orientagcdo e fiscalizagdo que ultrapassam as competéncias do
CRESS;

Propor e efetivar os encaminhamentos necessarios a situagées veiculadas pela midia
pertinentes ao exercicio profissional do Servigo Social,

Elaborar atas pertinentes as reunifes da COFI;

Realizar as agbes necessérias a efetivagdo do credenciamento dos campos de estagio
pelas Unidades de Formagédo Académicas (UFA’s);

Organizar, as pautas para as reunides da COFI| e remeté-las para apreciacdo da COFI;
Coordenar e executar as atividades relacionadas ao arquivamento de processos
concluidos;

Construir e remeter os relatérios mensais de atividades realizadas pela COFI para
apreciacao, discussao e encaminhamentos da COFIl e do Conselho Pleno;

Organizar as atas pertinentes as reuniées da COFI;

Articular com outros Conselhos Profissionais e/ou instituicfes relacionadas a matéria do
Servigo Social, a fim de garantir maior efetividade nas intervengdes realizadas;

Participar das reunides de outras Comissdes do CRESS, além da COFI a fim de

contribuir no processo de debate das questdes afetas a profissao;




v" Indicar a COFI prioridades de encaminhamento das demandas no ambito do Setor de
Orientagao e Fiscalizagéo;

v Indicar a COFI a abertura e encerramento de processos relativos as demandas do Setor
de Orientacéo e Fiscalizacéo;
v' Manter atualizados os processos relativos as demandas do Setor de Orientacao e
Fiscalizacao, efetivando os registros relacionados, bem como, carimbando e numerando

as paginas inerentes.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

Graduacdo em Servico Social com registro no CRESS 122 Regido;

De 03 a 04 anos de experiéncia na area como assistente social;

Conhecimento aprofundado e amplo da legislag&o profissional do Servico Social;
Conhecimentos de Word, Excel, Power Point e Internet;

Disponibilidade para viagens;

Identidade com o projeto ético-politico profissional;

T I XX

Busca de qualidade nos servigos prestados a populagédo, com aprimoramento intelectual
na perspectiva da competéncia profissional;

\

Representar o Cress em reunides de trabalho, eventos e audiéncias;

<

Ser agente multiplicador do Cress no projeto Etica e Movimento.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Pés-Graduacao na area — Mestrado;
v’ Carteira de habilitacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

Boa comunicacdo oral e escrita;

Poder de argumentacéo;

Capacidade de trabalhar sobre presséo;
Capacidade de organizacédo e responsabilidade;
Capacidade de cumprimento de prazos e metas;

Lideranca;

TR XXX

Objetividade e clareza nos posicionamentos éticos e politicos da profissao.

Data: outubro de 2012
Assinatura:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE FISCAL SENIOR CBO:

REPORTE: DIRETORIA DEPTO: TECNICO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR AREA DE FORMACAO: SERVICO SOCIAL

COMPLETO

DESCRICAO RESUMIDA: Orientar e fiscalizar o exercicio da profissdo de Servigco Social
no Estado de Santa Catarina.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v

v
v

Participar como membro integrante das reunides da Comissdo de Orientacdo e
Fiscalizacao (COFI);

Participar das reunides de Conselho Pleno;

Participar das reunides do Setor de Fiscalizacdo para debate e divisdo de demandas
recebidas pela COFI, para a efetivagdo dos encaminhamentos devidos e construgdo da
pauta das reunides da COFI;

Realizar visitas de orientacédo e fiscalizac&o por solicitagdo da Comissdo Permanente de
Etica do CRESS, da Comissdo de Inscricdo e das demais Comissdes ou mediante
dendncias recebidas de descumprimento da legislacdo profissional ou de carater
rotineiro;

Realizar reunides com nucleos, grupos e/ou associa¢des de assistentes sociais;
Realizar, conforme demanda, audiéncias com gestores, diretores, coordenadores de
instituicdes, programas e/ou servicos que contam ou ndo com a atuagdo do Servigo
Social;

Atender profissionais assistentes sociais, académicos/as, usuarios/as e outros na sede
do CRESS;

Orientar profissionais assistentes sociais, académicos/as, usudérios/as e outros mediante
solicitagdes de orientacdo efetivadas via contato telefénico e eletrénico;

Realizar atividades de orientacdo com grupos de académicos/as acerca da legislacédo
pertinente ao exercicio profissional do Servi¢co Social;

Participar de congressos, seminarios, encontros, oficinas e cursos relativos ao exercicio
profissional do Servico Social enquanto capacitacao e aprimoramento profissional;
Estudar legislacBes especificas relacionadas aos campos de trabalho do Servi¢co Social

gque sao objeto das intervencdes a serem realizadas;
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Propor encaminhamentos as situagfes recebidas, bem como atividades preventivas ao
descumprimento da legislacdo profissional em acordo com as diretrizes da Politica
Nacional de Fiscalizacdo e plano de acdo da COFI;

Organizar junto com funcionarios/as administrativos/as, prontuarios, documentos e
qualquer expediente ou material pertinente ao exercicio da orientacdo e fiscalizacdo da
profissao;

Garantir a efetivacdo das deliberac8es resultantes das reunides da COFI e do Conselho
Pleno;

Elaborar documentos para subsidiar a efetivacdo de denudncias “ex-oficio” para a
Comissdo Permanente de Etica do CRESS, referentes a situacBes e/ou fatos
averiguados no ambito dos processos de orientagdo e fiscalizagdo ou conhecidos por
meio da midia, declaragbes e outros que, em tese, possam ser caracterizados como
violadores do Caodigo de Etica Profissional;

Efetivar consultas a assessoria juridica do Conselho para subsidiar intervencdes e
orientagOes a serem realizadas;

Construir e remeter oficios para 6rgdos envolvidos e/ou relacionados as intervencdes
realizadas e/ou as demandas recebidas;

Construir e remeter expedientes ao CFESS relativos a situagbes averiguadas no ambito
dos processos de orientacado e fiscalizacdo para subsidiar acées em ambito nacional,
Construir e remeter oficios para profissionais assistentes sociais com carater de
orientacdo do exercicio profissional ou reiteracéo de orientacdes ja efetivadas em visitas
ou atendimentos na sede do Conselho;

Construir relatorios pertinentes as visitas de orientagéo e fiscalizagédo, atendimentos na
sede e reunifes com grupos, nucleos e associacdes de assistentes sociais;

Registrar diariamente dados basicos de atendimentos telefénicos efetivados em
instrumental préprio;

Registrar de forma detalhada agbes efetivadas ao longo do atendimento de situagdes
que oferecem indicios de descumprimento da legislacao profissional;

Preencher o termo de visita de orientacdo e fiscalizacdo no final de cada visita,
apresentando-o ao/a entrevistado/a para leitura e aposicao de sua assinatura, deixando
cOpia na instituicéao;

Construir documentos pertinentes a convocacao de profissionais assistentes sociais na
sede do CRESS, conforme deliberagbes efetivadas em reunides da COFI,;

Realizar a lacracdo de material sigiloso caso inexista profissional habilitado para
substituir o/a assistente social demitido/a, exonerado/a ou afastado/a por qualquer
motivo, mediante solicitacdo do/a assistente social que esta se desvinculando da
instituicdo, da proépria instituicdo ou por constatacdo da necessidade de lacracdo

observada na visita de fiscalizacéo;




Construir e remeter instrumental com planejamento de intervencdes deliberadas em
reunido da COFIl a serem realizadas em viagem de orientacdo e fiscalizagdo para
apreciacdo da COFI;

Remeter instrumental de socializacdo de intervencbes efetivadas em viagem de
orientacao e fiscalizacdo para apreciacdo da COFI;

Propor e encaminhar as a¢fes em relacdo a notificacbes de multa a profissionais,
pessoas e instituicbes, apds analise de situacdes constatadas em intervencdes
efetivadas;

Assessorar a Diretoria sobre questdes referentes ao exercicio profissional do/a
assistente social.

Elaborar notas informativas para publicagdo no site e matérias para publicacdo em jornal
e boletins eletrénicos do Conselho;

Construir e remeter planejamento anual de atividades da COFI para apreciagdo da
COFl,

Construir e remeter relatorio anual de atividades da COFI para apreciacéo da COFI;
Sistematizar e remeter para debate e apreciagcdo da COFI os dados referentes aos
processos de orientacdo e fiscalizacdo para apresentacdo nas Assembléias da
categoria;

Prever orcamento anual de investimentos necessarios aos processos de orientacao e
fiscalizacdo do exercicio profissional do Servico Social,

Construir e remeter expedientes a 6rgdos competentes devido a questdes averiguadas
em processos de orientacdo e fiscalizagdo que ultrapassam as competéncias do
CRESS;

Propor e efetivar os encaminhamentos necessarios a situagées veiculadas pela midia
pertinentes ao exercicio profissional do Servigo Social,

Elaborar atas pertinentes as reuniées da COFI;

Realizar as agbes necessérias a efetivagdo do credenciamento dos campos de estagio
pelas Unidades de Formagédo Académicas (UFA’s);

Organizar, as pautas para as reunides da COFI| e remeté-las para apreciacdo da COFI;
Coordenar e executar as atividades relacionadas ao arquivamento de processos
concluidos;

Construir e remeter os relatérios mensais de atividades realizadas pela COFI para
apreciacao, discussao e encaminhamentos da COFIl e do Conselho Pleno;

Organizar as atas pertinentes as reuniées da COFI;

Articular com outros Conselhos Profissionais e/ou instituicfes relacionadas a matéria do
Servigo Social, a fim de garantir maior efetividade nas intervengdes realizadas;

Participar das reunides de outras Comissdes do CRESS, além da COFI a fim de

contribuir no processo de debate das questdes afetas a profissao;




v" Indicar a COFI prioridades de encaminhamento das demandas no ambito do Setor de
Orientagao e Fiscalizagéo;

v Indicar a COFI a abertura e encerramento de processos relativos as demandas do Setor
de Orientacao e Fiscalizacéo;

v' Manter atualizados os processos relativos as demandas do Setor de Orientacdo e
Fiscalizacao, efetivando os registros relacionados, bem como, carimbando e humerando

as paginas inerentes.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

Graduacgéo em Servigo Social com registro no CRESS 122 Regiéo;

De 06 a 08 anos de experiéncia na area como assistente social;

Conhecimento aprofundado e amplo da legislacao profissional do Servigo Social;
Conhecimentos de Word, Excel, Power Point e Internet;

Disponibilidade para viagens;

Identidade com o projeto ético-politico profissional;

TX XXX X

Busca de qualidade nos servi¢os prestados a populagédo, com aprimoramento intelectual

na perspectiva da competéncia profissional;

\

Representar o Cress em reunides de trabalho, eventos e audiéncias;

<

Ser agente multiplicador do Cress no projeto Etica e Movimento;

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Pés-Graduacao na area — Doutorado;

v Carteira de habilitacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

Boa comunicacao oral e escrita;

Poder de argumentacéo;

Capacidade de trabalhar sobre presséo;
Capacidade de organizacéo e responsabilidade;
Capacidade de cumprimento de prazos e metas;

Lideranca;

TR XXX

Obijetividade e clareza nos posicionamentos éticos e politicos da profissao.

Data: outubro de 2012
Assinatura:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CBO:
JUNIOR
REPORTE: COORDENAGCAO TECNICA DEPTO: ADMINSITRATIVO

PERFIL DO CARGO

[ ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO [ AREA DE FORMACAO:

DESCRICAO RESUMIDA: Prestar suporte as atividades administrativas internas e eventos
do Conselho.

v

< N N N N N N N U N N NN

SN NEE RN

<\

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Ligar os computadores;

Fazer o arquivo de retorno do banco a fim de conferir os pagamentos esperados;
Encaminhar os emails para as devidas comissoes;

Encaminhar processos de inscricdo de novas Assistentes Sociais;

Receber toda documentacdo referente aos processos de inscricdo principal,
secundaria, re-inscri¢éo, transferéncia e cancelamento;

Participar das reunides da Comisséo de Inscri¢cdo e Inadimpléncia;

Acompanhar a aprovacgao das resolugcdes da Diretoria ou Conselho Pleno;

Cadastrar cada novo profissional no sistema SISCAFW,

Alimentar o sistema, gerar cédulas e de boletos de cobranca avulsos;

Fazer as carteiras, cédulas profissionais, colar fotos;

Fazer o oficio de inscrigdo do profissional;

Prestar orientacdo as novas Assistentes Sociais;

Receber o protocolo da inscricdo e localizar os processos, dando continuidade aos
procedimentos devidos;

Analisar previamente os documentos que irdo compor 0s processos da Comisséo de
Inscricao;

Elaborar o relatério de atividades/CRESS 122 Regido, ap0s cada reuniao;

Digitar oficios, declaracdes e resolucoes;

Atender recepcdo, telefone e orientar as demandas solicitadas;

Atender os profissionais e prestar orientacdo de ordem administrativa e financeira,
débitos via contato telefénico, e-mail e/ou pessoalmente;

Fazer contato com os CRESS de outros Estados para tratar de assuntos relativos aos
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trAmites da Comissao de Inscri¢do, por telefone, e-mail e correspondéncias;

v Enviar oficios, renegociagdo, envio de boletos através de correio e e-mail;

v" Analisar e encaminhar em conjunto com a Assessoria Juridica situacdes para acordos
de cobranga judicial;

v' Dar suporte a equipe administrativa e técnica, por meio de trabalhos de digitacao,
pesquisa, contatos telefénicos, protocolo e envio de fax;

v' Organizar e manter arquivos de processos, documentos e correspondéncias, de
acordo com seu tipo e natureza, conforme orientacado superior;

v' Controlar materiais de consumo e materiais impressos do CRESS responsabilizando-
se por sua guarda, atestando o seu recebimento, efetuando a sua distribuicdo e
evitando extravio ou desperdicio;

v' Efetuar pedidos de estoques de acordo com as especificacdes e manuais de matérias
a serem estocados;

v' Dar suporte logistico e administrativo, necessarios as reunides do Conselho Pleno,
Comissbes Permanentes e Tematicos, Semindarios, encontros e eventos promovidos
pelo CRESS;

v' Executar outras atribuicdes da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v Ensino médio completo;
v Nogbes basicas de informatica;

v" Nao é necessaria experiéncia anterior na area.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v" Ensino superior completo ou cursando em Administragcao ou Secretariado;
v' Ter experiéncia em Conselhos Regionais;

v' Ter experiéncia na funcao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:
- Organizacéo;

- Simpatia;

- Boa apresentacéo;

- Capacidade de comunicacao verbal e escrita;

- Bom relacionamento interpessoal;

- Iniciativa;

- Dinamismo;

- Capacidade de tomada de deciséo e assumir responsabilidades;




- Capacidade de suportar rotinas;

- Pro-atividade.

DATA: OUTUBRO DE 2012
ASSINATURA:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO | CBO:

REPORTE: COORDENAGCAO TECNICA DEPTO: ADMINSITRATIVO

PERFIL DO CARGO

[ ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO [ AREA DE FORMACAO:

DESCRICAO RESUMIDA: Prestar suporte as atividades administrativas internas do
Conselho.

v
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Ligar os computadores;

Fazer o arquivo de retorno do banco a fim de conferir os pagamentos esperados;
Encaminhar os emails para as devidas comissoes;

Encaminhar processos de inscricdo de novas Assistentes Sociais;

Receber toda documentacdo referente aos processos de inscricdo principal,
secundaria, re-inscri¢éo, transferéncia e cancelamento;

Participar das reunides da Comissao de Inscri¢cdo e Inadimpléncia;

Acompanhar a aprovacao das resolucdes da Diretoria ou Conselho Pleno;

Cadastrar cada novo profissional no sistema SISCAFW,

Alimentar o sistema, gerar cédulas e de boletos de cobranca avulsos;

Fazer as carteiras, cédulas profissionais, colar fotos;

Fazer o oficio de inscrigédo do profissional;

Prestar orientacdo as novas Assistentes Socialis;

Receber o protocolo da inscricdo e localizar os processos, dando continuidade aos
procedimentos devidos;

Analisar previamente os documentos que irdo compor 0s processos da Comissao de

Inscricao;
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Elaborar o relatério de atividades/CRESS 122 Regido, ap0s cada reuniao;

Digitar oficios, declaracdes e resolugdes;

Atender recepcéo, telefone e orientar as demandas solicitadas;

Atender os profissionais e prestar orientacdo de ordem administrativa e financeira,
débitos via contato telefénico, e-mail e/ou pessoalmente;

Fazer contato com os CRESS de outros Estados para tratar de assuntos relativos aos
trAmites da Comisséao de Inscricao, por telefone, e-mail e correspondéncias;

Enviar oficios, renegociacado, envio de boletos através de correio e e-mail;

Analisar e encaminhar em conjunto com a Assessoria Juridica situacfes para acordos
de cobranca judicial;

Dar suporte a equipe administrativa e técnica, por meio de trabalhos de digitagéo,
pesquisa, contatos telefénicos, protocolo e envio de fax;

Organizar e manter arquivos de processos, documentos e correspondéncias, de
acordo com seu tipo e natureza, conforme orientag@o superior;

Controlar materiais de consumo e materiais impressos do CRESS responsabilizando-
se por sua guarda, atestando o seu recebimento, efetuando a sua distribuicdo e
evitando extravio ou desperdicio;

Efetuar pedidos de estoques de acordo com as especificacdes e manuais de matérias
a serem estocados;

Dar suporte logistico e administrativo, necessarios as reuniées do Conselho Pleno,
Comissbes Permanentes e Tematicos, Semindarios, encontros e eventos promovidos
pelo CRESS;

Executar outras atribuicdes da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:
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Ensino médio completo;

Solidos conhecimentos de informatica;
Maior de 18 anos;

Habilidade em atender ao publico;
Saber prestar informacoes;

Saber recepcionar o publico;
Experiéncia de 03 anos na funcao;

Curso de aperfeigoamento na area.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v
v

Curso Superior completo ou cursando em Administracdo ou Secretariado;

Ter experiéncia em Conselhos Regionais;




v' Ter mais de 03 anos experiéncia na funcao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

- Organizacéo;

- Simpatia;

- Boa apresentacéo;

- Capacidade de comunicacao verbal e escrita;

- Bom relacionamento interpessoal;

- Iniciativa;

- Dinamismo;

- Capacidade de tomada de deciséo e assumir responsabilidades;
- Capacidade de suportar rotinas;

- Pro-atividade.

DATA: OUTUBRO DE 2012
ASSINATURA:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR CBO:

REPORTE: COORDENACAO TECNICA DEPTO: ADMINSITRATIVO

PERFIL DO CARGO

[ ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO [ AREA DE FORMACAO:

DESCRICAO RESUMIDA: Prestar suporte as atividades administrativas internas do
Conselho.

<\

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Ligar os computadores;

Fazer o arquivo de retorno do banco a fim de conferir os pagamentos esperados;
Encaminhar os emails para as devidas comissoes;

Encaminhar processos de inscricdo de novas Assistentes Sociais;

Receber toda documentacdo referente aos processos de inscricdo principal,
secundaria, re-inscri¢do, transferéncia e cancelamento;

Participar das reuniées da Comissao de Inscricdo e Inadimpléncia;
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Acompanhar a aprovacao das resolucdes da Diretoria ou Conselho Pleno;
Cadastrar cada novo profissional no sistema SISCAFW,

Alimentar o sistema, gerar cédulas e de boletos de cobranca avulsos;
Fazer as carteiras, cédulas profissionais, colar fotos;

Fazer o oficio de inscricdo do profissional;

Prestar orientacdo as novas Assistentes Sociais;

SN N N N NN

Receber o protocolo da inscricdo e localizar os processos, dando continuidade aos

procedimentos devidos;

<\

Analisar previamente os documentos que irdo compor os processos da Comissao de
Inscricao;

Elaborar o relatério de atividades/CRESS 122 Regido, apds cada reuniao;

Digitar oficios, declaracdes e resolugdes;

Atender recepcéo, telefone e orientar as demandas solicitadas;

ASEENEE NN

Atender os profissionais e prestar orientacdo de ordem administrativa e financeira,

débitos via contato telefénico, e-mail e/ou pessoalmente;

\

Fazer contato com os CRESS de outros Estados para tratar de assuntos relativos aos

trAmites da Comisséo de Inscricdo, por telefone, e-mail e correspondéncias;

v Enviar oficios, renegociagdo, envio de boletos através de correio e e-mail;

v Analisar e encaminhar em conjunto com a Assessoria Juridica situacdes para acordos
de cobranga judicial;

v Dar suporte a equipe administrativa e técnica, por meio de trabalhos de digitagao,
pesquisa, contatos telefénicos, protocolo e envio de fax;

v' Organizar e manter arquivos de processos, documentos e correspondéncias, de
acordo com seu tipo e natureza, conforme orientag@o superior;

v' Controlar materiais de consumo e materiais impressos do CRESS responsabilizando-
se por sua guarda, atestando o seu recebimento, efetuando a sua distribuicdo e
evitando extravio ou desperdicio;

v' Efetuar pedidos de estoques de acordo com as especificacdes e manuais de matérias
a serem estocados;

v' Dar suporte logistico e administrativo, necessarios as reunides do Conselho Pleno,

Comissfes Permanentes e Tematicos, Semindrios, encontros e eventos promovidos

pelo CRESS;

v' Executar outras atribuicdes da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v Cursando ensino superior ou técnico;




Solidos conhecimentos de informatica;
Maior de 18 anos;

Habilidade em atender ao publico;
Saber prestar informacoes;

Saber recepcionar o publico;

Experiéncia de 06 anos na func¢ao;
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Curso de aperfeicoamento na area.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Ensino superior ou técnico completo em Administracédo ou Secretariado;
v' Ter experiéncia em Conselhos Regionais;

v" Ter mais de 06 anos experiéncia na funcao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

- Organizacdo;

- Simpatia;

- Boa apresentacéo;

- Capacidade de comunicacao verbal e escrita;

- Bom relacionamento interpessoal;

- Iniciativa;

- Dinamismo;

- Capacidade de tomada de deciséo e assumir responsabilidades;
- Capacidade de suportar rotinas;

- Pro-atividade.

DATA: OUTUBRO DE 2012
ASSINATURA:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR TECNICO JUNIOR | CBO:

REPORTE: DIRETORIA DEPTO: TECNICO

PERFIL DO CARGO
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ESCOLARIDADE: SUPERIOR AREA DE FORMACAO: SERVICO SOCIAL

COMPLETO

DESCRICAO RESUMIDA: Coordenar, supervisionar e executar as agées Técnicas,

politicas e administrativas. Dar suporte técnico aos/as Conselheiros/as, Comissdes de

Trabalho e a categoria.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES:

v
v
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Articular as comissdes de trabalho do Cress-SC;

Selecionar diariamente as demandas suscitadas pela categoria e encaminha-las a
Diretoria e Comissoes de trabalho;

Responder diariamente as demandas suscitadas pela categoria — via email, telefone,
oficios;

Responder as demandas cotidianas apresentadas pelo setor Administrativo e Técnico;
Atuar diariamente como superior hierarquico direto dos/as empregados/as do CRESS,
sem prejuizo das deliberagbes dos/as Conselheiros/as;

Dar suporte técnico as Comissfes de trabalho do CRESS;

Encaminhar as deliberacdes das Reunides de Diretoria e Conselho Pleno;

Organizar a pauta, enviar convocacgdo e participar das Reunibes de Diretoria e
Conselho Pleno;

Organizar as Assembléias Gerais da Categoria;

Representar o CRESS em eventos, reunides, audiéncias;

Elaborar oficios e documentos solicitados pela Diretoria;

Participar das Comiss6es de Organizacdo e realizacdo de eventos: Seminarios,
Eventos alusivos ao dia do/a Assistente Social, Posses das Gestdes do CRESS,
Coléquios, Rodas de Conversas;

Participar das ComissGes Organizadoras dos eventos realizados pelo CRESS e dos
eventos que o CRESS é entidade parceira;

Participar dos eventos de interesse da categoria;

Escrever matérias de cunho técnico e politico para midia;

Redigir documentos técnicos;

Orientar técnica e politicamente os profissionais do Estado;

Acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei e matérias de interesse da é&rea de
Servico Social;

Acompanhar as decisdes do Conselho Pleno a fim de contribuir com os conselheiros na
agilizacéo e aprimoramento dos servicos;

Reunir os elementos de informacdo para os trabalhos do Conselho e reunifes de

Diretoria e Comissfes, consultando a pauta, arquivos e outras fontes para subsidiar as




decisfes e agilizar os trabalhos;

v Orientar e viabilizar a articulagdo com entidades parceiras com vistas a promover o
desenvolvimento das acdes do CRESS;

v Organizar e redigir o Relatério Anual de Atividades do CRESS;

v' Coordenar e dar suporte técnico a elaboracdo das atas de modo a preservar a histéria
e registrar as decisdes do Conselho Pleno;

v Proceder a analise da documentacdo recebida e repassa-la aos conselheiros,
subsidiando-os na tomada de decisdes;

v' Executar outras atribuicdes de mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v' Formacao superior completa em Servigo Social com inscricdo no CRESS-SC;
Experiéncia de trabalho de 02 anos na area como Assistente Social;
Identidade com o projeto ético-politico profissional;

Conhecimentos basicos em informatica;

SSERNEENERN

Busca de qualidade nos servicos prestados a populagédo, com aprimoramento

intelectual na perspectiva da competéncia profissional;

\

Flexibilidade de horério;

\

Disponibilidade para viagem.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Pés-graduacdo em area afins;
v Carteira de habilitagao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

v/ Boa comunicacao e escrita;
Capacidade parar gerir a equipe de trabalho;
Capacidade de trabalhar sobre presséao;
Capacidade de organizacgdo e responsabilidade;

v
v
v
v Capacidade de cumprimento de prazos e metas;
v’ Lideranga;

v

Objetividade e clareza nos posicionamentos éticos e politicos da profissao.

Data: outubro de 2012
Assinatura:




CR ;‘h /" Conselho Regional de Servigo Social - 122 regido / SC

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR TECNICO PLENO CBO:

REPORTE: DIRETORIA DEPTO: TECNICO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR AREA DE FORMACAO: SERVICO SOCIAL

COMPLETO

DESCRI(;AO RESUMIDA: Coordenar, supervisionar e executar as agfes Técnicas,

politicas e administrativas. Dar suporte técnico aos/as Conselheiros/as, Comissfes de

Trabalho e a categoria.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v
v
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Articular as comissoes de trabalho do Cress-SC;

Selecionar diariamente as demandas suscitadas pela categoria e encaminha-las a
Diretoria e Comissoes de trabalho;

Responder diariamente as demandas suscitadas pela categoria — via email, telefone,
oficios;

Responder as demandas cotidianas apresentadas pelo setor Administrativo e Técnico;
Atuar diariamente como superior hierarquico direto dos/as empregados/as do CRESS,
sem prejuizo das deliberacdes dos/as Conselheiros/as;

Dar suporte técnico as Comissdes de trabalho do CRESS;

Encaminhar as deliberacdes das Reunides de Diretoria e Conselho Pleno;

Organizar a pauta, enviar convocacdo e participar das Reunibes de Diretoria e
Conselho Pleno;

Organizar as Assembléias Gerais da Categoria;

Representar o CRESS em eventos, reunides, audiéncias;

Elaborar oficios e documentos solicitados pela Diretoria;

Participar das ComissGes de Organizacdo e realizagdo de eventos: Seminarios,
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Eventos alusivos ao dia do/a Assistente Social, Posses das Gestdes do CRESS,
Coléquios, Rodas de Conversas;

Participar das ComissGes Organizadoras dos eventos realizados pelo CRESS e dos
eventos que o CRESS é entidade parceira;

Participar dos eventos de interesse da categoria;

Escrever matérias de cunho técnico e politico para midia;

Redigir documentos técnicos;

Orientar técnica e politicamente os profissionais do Estado;

Acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei e matérias de interesse da area de
Servico Social;

Acompanhar as decis6es do Conselho Pleno a fim de contribuir com os conselheiros na
agilizacdo e aprimoramento dos servigos;

Reunir os elementos de informagé@o para os trabalhos do Conselho e reunibes de
Diretoria e Comissfes, consultando a pauta, arquivos e outras fontes para subsidiar as
decisfes e agilizar os trabalhos;

Orientar e viabilizar a articulacdo com entidades parceiras com vistas a promover o
desenvolvimento das acdes do CRESS;

Organizar e redigir o Relatdrio Anual de Atividades do CRESS;

Coordenar e dar suporte técnico a elaboracdo das atas de modo a preservar a historia
e registrar as decisdes do Conselho Pleno;

Proceder a andlise da documentagcdo recebida e repassa-la aos conselheiros,
subsidiando-os na tomada de decisfes;

Executar outras atribuicbes de mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v Formagao superior completo em Servigo Social com inscrigdo no CRESS-SC;
Experiéncia de trabalho de 03 a 04 anos na area como assistente social
Identidade com o projeto ético-politico profissional;

Conhecimentos intermediarios em informatica;

Flexibilidade de horério;

Disponibilidade para viagem;

NN

Busca de qualidade nos servigos prestados a populagédo, com aprimoramento
intelectual na perspectiva da competéncia profissional,

Pés-graduacéo — especializacao;

Colaborar na organizacdo dos eventos realizados pelo Cress.

Ser agente multiplicador do Cress no projeto Etica e Movimento;

ANEENEENEEN

Representar o Cress em reunifes de trabalho, eventos e audiéncias.




REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Pés-Graduacao na area — Mestrado em area afins;
v" Habilidades em assessoria politica e capacidade de negocia¢ao;

v' Carteira de habilitacao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

v/ Boa comunicacao e escrita;

v Capacidade parar gerir a equipe de trabalho;

v Capacidade de trabalhar sobre pressao;

v Capacidade de organizagdo e responsabilidade;
v' Capacidade de cumprimento de prazos e metas;
v’ Lideranga;

v' Obijetividade e clareza nos posicionamentos éticos e politicos da profisséo.

Data: Outubro de 2012
Assinatura;

CR ;‘b /" Conselho Regional de Servico Social - 122 regido / SC

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR TECNICO SENIOR | CBO:

REPORTE: DIRETORIA DEPTO: TECNICO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR AREA DE FORMACAO: SERVICO SOCIAL
COMPLETO

DESCRICAO RESUMIDA: Coordenar, supervisionar e executar as agbes Técnicas,

politicas e administrativas. Dar suporte técnico aos/as Conselheiros/as, Comissdes de
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Trabalho e categoria.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v
v
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Articular as comissoes de trabalho do Cress-SC;

Selecionar diariamente as demandas suscitadas pela categoria e encaminha-las a
Diretoria e Comissodes de trabalho;

Responder diariamente as demandas suscitadas pela categoria — via email, telefone,
oficios;

Responder as demandas cotidianas apresentadas pelo setor Administrativo e Técnico;
Atuar diariamente como superior hierarquico direto dos/as empregados/as do CRESS,
sem prejuizo das deliberagbes dos/as Conselheiros/as;

Dar suporte técnico as Comissdes de trabalho do CRESS;

Encaminhar as deliberacdes das Reunides de Diretoria e Conselho Pleno;

Organizar a pauta, enviar convocacdo e participar das Reunibes de Diretoria e
Conselho Pleno;

Organizar as Assembléias Gerais da Categoria;

Representar o CRESS em eventos, reunides, audiéncias;

Elaborar oficios e documentos solicitados pela Diretoria;

Participar das ComissGes de Organizacdo e realizacdo de eventos: Seminarios,
Eventos alusivos ao dia do/a Assistente Social, Posses das Gestbes do CRESS,
Coléquios, Rodas de Conversas;

Participar das ComissGes Organizadoras dos eventos realizados pelo CRESS e dos
eventos que o CRESS é entidade parceira;

Participar dos eventos de interesse da categoria;

Escrever matérias de cunho técnico e politico para midia;

Redigir documentos técnicos;

Orientar técnica e politicamente os profissionais do Estado;

Acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei e matérias de interesse da é&rea de
Servico Social;

Acompanhar as decisfes do Conselho Pleno a fim de contribuir com os conselheiros na
agilizagdo e aprimoramento dos servigos;

Reunir os elementos de informacdo para os trabalhos do Conselho e reunides de
Diretoria e Comissfes, consultando a pauta, arquivos e outras fontes para subsidiar as
decisbes e agilizar os trabalhos;

Orientar e viabilizar a articulagdo com entidades parceiras com vistas a promover o
desenvolvimento das acdes do CRESS;

Organizar e redigir o Relatério Anual de Atividades do CRESS;

Coordenar e dar suporte técnico a elaboracédo das atas de modo a preservar a histéria




e registrar as decisdes do Conselho Pleno;

v' Proceder a analise da documentacdo recebida e repassa-la aos conselheiros,
subsidiando-os na tomada de decisoes;

v' Executar outras atribuicGes de mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v' Formacgao superior completa em Servigco Social com inscricdo no CRESS-SC;
Habilidades em assessoria politica e capacidade de negociacao;
Experiéncia de trabalho de 06 a 08 anos na area como assistente social,
Identidade com o projeto ético-politico profissional;

v

v

v

v Conhecimentos intermediarios em informatica;

v" Flexibilidade de horario;

v" Disponibilidade para viagem;

v Busca de qualidade nos servi¢os prestados a populagao, com aprimoramento
intelectual na perspectiva da competéncia profissional;

v' Pos-graduacao — Mestrado;

v’ Colaborar na organizacao dos eventos realizados pelo Cress.

v' Ser agente multiplicador do Cress no projeto Etica e Movimento;

v Ter ministrado cursos de multiplicagdo nos dltimos 12 meses;

v' Representar o Cress em reunides de trabalho, eventos e audiéncias.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Pés-Graduacao na area — Doutorado em areas afins.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

v/ Boa comunicacao e escrita;

v Capacidade parar gerir a equipe de trabalho;

v Capacidade de trabalhar sobre pressao;

v' Capacidade de organizagéo e responsabilidade;
v Capacidade de cumprimento de prazos e metas;
v’ Lideranga;

v Objetividade e clareza nos posicionamentos éticos e politicos da profissao.




Data: Outubro de 2012
Assinatura;
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GERENTE FINANCEIRO JUNIOR CBO:

REPORTE: COORDENACAO TECNICA DEPTO: ADMINSITRATIVO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO | AREA DE FORMACAO:
CONTABILIDADE

DESCRICAO RESUMIDA: dar suporte técnico e administrativo na organizag&o, execugao e

controle de atividades orgamentarias, financeira, contabil e de pessoal do Conselho.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v' Controlar diariamente o fluxo de caixa;

v Controlar diariamente o arquivo retorno da CEF (cobranca), verificando os pagamentos
recebidos;

v/ Efetuar os pagamentos semanais, digitalizando os cheques em programa especifico e
lancando no fluxo de caixa, para posterior assinatura dos ordenadores de despesa;

v' Orientar diariamente as saidas dos estagiarios (as) para realizagdo de depositos,
pagamentos, compra de vale-transporte e outros servigos externos;

v' Controlar os depdsitos referente divida ativa;

v Langar o pré-empenho, nota de empenho, nota de liquidagao;

v' Cotar precos, para compra de materiais de escritério, higiene e limpeza, géneros
alimenticios, por meio do mapa de andlise de precos, para analise da tesouraria;

v Atendimento aos fornecedores em geral;

v' Elaborar a planilha mensal de pagamento dos funcionarios (faltas e diarias),
encaminhando a assessoria contabil para elaboracao da folha de pagamento;

v Elaborar a planilha mensal referente retengdes do INSS, auténomos e ISS;

v' Elaborar a planilha semanal referente retencdes do PIS/COFINS/CSLL e IRPJ para
encaminhamento a assessoria contabil e posterior pagamento através de guia darf;

v Gerar a remessa mensal para pagamento do salario dos funcionarios, através de

programa especifico da CEF;
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Efetuar a entrega da folha de pagamento dos funcionérios, o controle mensal de
recebimento da carga dos cartbes alimentacéo e refeicdo e vale-transporte;

Organizar os documentos contabeis (despesas e receita) referente o més corrente,
incluindo organizacdo dos documentos por ordem de n° cheque, extrato mensal das
contas corrente e poupanca e depositos da inadimpléncia;

Confeccionar as seguintes pastas (sempre em duas vias CFESS e CRESS): Balancete
do més; Reformulacdo Orcamentaria quando houver; Proposta Orcamentaria e
Prestacdo de Contas. Incluindo nestes documentos a redacdo da ata do Conselho
Fiscal e Extrato da Ata do Conselho Pleno;

Encaminhar ao CFESS, apds aprovacdo do Conselho Pleno, por meio de oficio, o
balancete do més e os demais documentos contabeis sempre que forem aprovados;
Controlar diariamente o Suprimento de Fundos (caixinha);

Controlar os recibos de venda de livros, recibos, agendas e locagéo do auditorio;
Elaborar a prestacdo de contas referente aos adiantamentos que sdo dados para 0s
conselheiros, funcionarios e colaboradores referente viagens realizadas pelo CRESS;
Adquirir passagens aéreas e terrestres das viagens realizadas pelo CRESS e
encaminhamento aos participantes;

Reservar hotéis pelos conselheiros, funcionarios ou colaboradores;

Controlar por meio de formuléario (tabela) as ajudas de custo cedidas aos conselheiros e
colaboradores;

Participar ativamente como membro das seguintes comissdes: administrativo-financeira
e licitacéo;

Elaborar o edital de licitagdo junto com a assessoria juridica, encaminhar aos
participantes e acompanhar todo o processo licitatério até a data do encerramento;
Participar das reunides e elaborar as atas do Conselho Fiscal;

Participar das reunifes e elaborar as atas da Comissdo adm/financeira;

Receber do responsavel pelo almoxarifado a lista de materiais para compras;

Prestar explicacbes sobre a rotina financeira para os conselheiros;

Providenciar malotes;

Pesquisar indice de inadimpléncia;

Registrar o patriménio do CRESS/SC,;

Elaborar relatérios e informacdes sobre os assuntos de tesouraria sempre que
solicitado;

Encaminhar e acompanhar a publicacdo de atos normativos e matéria em Diario Oficial
da Unido e Jornais de grande circulacéo do Estado;

Zelar pela conservacdo e controle dos bens iméveis, solicitando quando necessario,
autorizacao para contratar profissionais de manutencao, a fim de aumentar a vida Util

dos bens e manté-los em bom estado de funcionamento;




v' Preparar, instruir e acompanhar procedimentos licitatérios, bem como contratos e
outros instrumentos legais, em conformidade com os modelos praticados, para
submeter a analise da Assessoria Juridica do CRESS;

v' Acompanhar os contratos e convénios firmados pelo CRESS e comunicar a Direcao
fatos como descumprimento da clausulas, vencimento, alteracdo de prazos ou custos
entre outros;

v' Participar de eventos promovidos pelo CRESS e/ou CFESS sempre que houver
necessidade;

v' Executar outras atribuicdes de natureza e requisitos similares.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v" Ensino médio completo;
Experiéncia de 01 ano na fungao;

Conhecimento basico de Excel;

AN

Conhecimentos basicos de internet e Word;

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v/ Curso técnico ou superior completo em contabilidade;
v' Ter experiéncia com Conselhos e/ou contabilidade publica,

v' Ter mais de 01 ano de experiéncia na fungao.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:
v' Organizacao;
Capacidade de comunicacéo verbal e escrita;
Bom relacionamento interpessoal,
Iniciativa;
Dinamismo;
Capacidade de tomada de decisdo e assumir responsabilidades;
Capacidade de suportar rotinas;

Pré-atividade;
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Saber cumprir prazos.

DATA: OUTUBRO DE 2012
ASSINATURAS:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GERENTE FINANCEIRO PLENO CBO:

REPORTE: COORDENACAO TECNICA DEPTO: ADMINSITRATIVO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE ENSINO MEDIO COMPLETO | AREA DE FORMACAO:
CONTABILIDADE

DESCRICAO RESUMIDA: dar suporte técnico e administrativo na organizac&o, execucio e

controle de atividades orgcamentarias, financeira, contabil e de pessoal do Conselho.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v' Controlar diariamente o fluxo de caixa;

v Controlar diariamente o arquivo retorno da CEF (cobranca), verificando os pagamentos
recebidos;

v/ Efetuar os pagamentos semanais, digitalizando os cheques em programa especifico e
lancando no fluxo de caixa, para posterior assinatura dos ordenadores de despesa;

v' Orientar diariamente as saidas dos estagiarios (as) para realizacdo de depositos,
pagamentos, compra de vale-transporte e outros servicos externos;

v Controlar os depdsitos referente divida ativa,

v Langar o pré-empenho, nota de empenho, nota de liquidagao;

v' Cotar precos, para compra de materiais de escritério, higiene e limpeza, géneros
alimenticios, por meio do mapa de andlise de precos, para andlise da tesouraria;

v Atendimento aos fornecedores em geral;

v' Elaborar a planilha mensal de pagamento dos funcionarios (faltas e diarias),
encaminhando a assessoria contabil para elaboracao da folha de pagamento;

v Elaborar a planilha mensal referente retenges do INSS, autbnomos e ISS;

v' Elaborar a planilha semanal referente retencdes do PIS/COFINS/CSLL e IRPJ para
encaminhamento a assessoria contabil e posterior pagamento através de guia darf;

v Gerar a remessa mensal para pagamento do salario dos funcionarios, através de
programa especifico da CEF;

v' Efetuar a entrega da folha de pagamento dos funcionarios, o controle mensal de
recebimento da carga dos cartdes alimentacéo e refei¢do e vale-transporte;

v' Organizar os documentos contabeis (despesas e receita) referente o0 més corrente,

incluindo organizacdo dos documentos por ordem de n° cheque, extrato mensal das
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contas corrente e poupanca e depdésitos da inadimpléncia;

Confeccionar as seguintes pastas (sempre em duas vias CFESS e CRESS): Balancete
do més; Reformulacdo Orcamentdria quando houver; Proposta Orcamentéria e
Prestacdo de Contas. Incluindo nestes documentos a redagdo da ata do Conselho
Fiscal e Extrato da Ata do Conselho Pleno;

Encaminhar ao CFESS, apds aprovacdo do Conselho Pleno, por meio de oficio, o
balancete do més e os demais documentos contabeis sempre que forem aprovados;
Controlar diariamente o Suprimento de Fundos (caixinha);

Controlar os recibos de venda de livros, recibos, agendas e loca¢éo do auditorio;
Elaborar a prestacdo de contas referente aos adiantamentos que sao dados para 0s
conselheiros, funcionarios e colaboradores referente viagens realizadas pelo CRESS;
Adquirir passagens aéreas e terrestres das viagens realizadas pelo CRESS e
encaminhamento aos participantes;

Reservar hotéis pelos conselheiros, funcionarios ou colaboradores;

Controlar por meio de formuléario (tabela) as ajudas de custo cedidas aos conselheiros e
colaboradores;

Participar ativamente como membro das seguintes comissdes: administrativo-financeira
e licitacéo;

Elaborar o edital de licitacdo junto com a assessoria juridica, encaminhar aos
participantes e acompanhar todo o processo licitatério até a data do encerramento;
Participar das reunides e elaborar as atas do Conselho Fiscal;

Participar das reunides e elaborar as atas da Comissdo adm/financeira;

Receber do responsavel pelo almoxarifado a lista de materiais para compras;

Prestar explicacdes sobre a rotina financeira para os conselheiros;

Providenciar malotes;

Pesquisar indice de inadimpléncia;

Registrar o patrimbnio do CRESS/SC;

Elaborar relatérios e informacdes sobre o0s assuntos de tesouraria sempre que
solicitado;

Encaminhar e acompanhar a publicacdo de atos normativos e matéria em Diario Oficial
da Uni&o e Jornais de grande circulac&o do Estado;

Zelar pela conservagdo e controle dos bens imdéveis, solicitando quando necessario
autorizacao para contratar profissionais de manutencao, a fim de aumentar a vida util
dos bens e manté-los em bom estado de funcionamento;

Preparar, instruir e acompanhar procedimentos licitatérios, bem como contratos e
outros instrumentos legais, em conformidade com os modelos praticados, para
submeter a andlise da Assessoria Juridica do CRESS;

Acompanhar os contratos e convénios firmados pelo CRESS e comunicar a Direcéo




fatos como descumprimento das clausulas, vencimento, alteragdo de prazos ou custos
entre outros;

v Participar de eventos promovidos pelo CRESS e/ou CFESS sempre que houver
necessidade;

v/ Executar outras atribuicdes de natureza e requisitos similares.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v" Ensino médio completo;
Experiéncia de 03 a 04 anos na func¢ao;

Conhecimento avancados de Excel;

ANEENERN

Conhecimentos avancgados de internet e Word.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v Curso técnico ou superior completo em contabilidade;
v' Ter experiéncia com Conselhos e/ou contabilidade publica;
v" Ter mais de 04 anos de experiéncia na fungéo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:
v' Organizacao;
Capacidade de comunicacéo verbal e escrita;
Bom relacionamento interpessoal;
Iniciativa;
Dinamismo;
Capacidade de tomada de decisédo e assumir responsabilidades;
Capacidade de suportar rotinas;

Pré-atividade;
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Saber cumprir prazos.

DATA: OUTUBRO DE 2012
ASSINATURAS:
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CR 4 // Conselho Regional de Servigo Social - 122 regido / SC

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: GERENTE FINANCEIRO SENIOR CBO:

REPORTE: COORDENACAO TECNICA DEPTO: ADMINISTRATIVO
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PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO | AREA DE FORMAGCAO:

CONTABILIDADE

DESCRICAO RESUMIDA: dar suporte técnico e administrativo na organizacéo, execucao e

controle de atividades orcamentarias, financeira, contabil e de pessoal do Conselho.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES:

v
v

Controlar diariamente o fluxo de caixa;

Controlar diariamente o arquivo retorno da CEF (cobranca), verificando os pagamentos
recebidos;

Efetuar os pagamentos semanais, digitalizando os cheques em programa especifico e
lancando no fluxo de caixa, para posterior assinatura dos ordenadores de despesa,;
Orientar diariamente as saidas dos estagiarios (as) para realizacdo de depoésitos,
pagamentos, compra de vale-transporte e outros servigos externos;

Controlar os depositos referente divida ativa;

Lancar o pré-empenho, nota de empenho, nota de liquidacao;

Cotar precgos, para compra de materiais de escritorio, higiene e limpeza, géneros
alimenticios, por meio do mapa de andlise de pregos, para analise da tesouraria;
Atendimento aos fornecedores em geral;

Elaborar a planilha mensal de pagamento dos funcionarios (faltas e diarias),
encaminhando a assessoria contabil para elaboracao da folha de pagamento;

Elaborar a planilha mensal referente retengdes do INSS, autbnomos e ISS;

Elaborar a planilha semanal referente retengbes do PIS/COFINS/CSLL e IRPJ para
encaminhamento a assessoria contabil e posterior pagamento através de guia darf;
Gerar a remessa mensal para pagamento do salario dos funcionarios, através de
programa especifico da CEF;

Efetuar a entrega da folha de pagamento dos funcionarios, o controle mensal de
recebimento da carga dos cartBes alimentacéo e refeicdo e vale-transporte;

Organizar os documentos contabeis (despesas e receita) referente o més corrente,
incluindo organizacdo dos documentos por ordem de n° cheque, extrato mensal das
contas corrente e poupanca e depoésitos da inadimpléncia;

Confeccionar as seguintes pastas (sempre em duas vias CFESS e CRESS): Balancete
do més; Reformulacdo Orcamentdria quando houver; Proposta Orcamentéria e
Prestacdo de Contas. Incluindo nestes documentos a redagdo da ata do Conselho
Fiscal e Extrato da Ata do Conselho Pleno;

Encaminhar ao CFESS, ap0s aprovagdo do Conselho Pleno, por meio de oficio, o




<

D N N N N N N N

balancete do més e os demais documentos contdbeis sempre que forem aprovados;
Controlar diariamente o Suprimento de Fundos (caixinha);

Controlar os recibos de venda de livros, recibos, agendas e locag¢édo do auditorio;
Elaborar a prestacdo de contas referente aos adiantamentos que séo dados para 0s
conselheiros, funcionarios e colaboradores referente viagens realizadas pelo CRESS;
Adquirir passagens aéreas e terrestres das viagens realizadas pelo CRESS e
encaminhamento aos participantes;

Reservar hotéis pelos conselheiros, funcionarios ou colaboradores;

Controlar por meio de formulario (tabela) as ajudas de custo cedidas aos conselheiros e
colaboradores;

Participar ativamente como membro das seguintes comissfes: administrativo-financeira
e licitagao;

Elaborar o edital de licitagdo junto com a assessoria juridica, encaminhar aos
participantes e acompanhar todo o processo licitatério até a data do encerramento;
Participar das reunifes e elaborar as atas do Conselho Fiscal,

Participar das reunides e elaborar as atas da Comissdo adm/financeira,

Receber do responsavel pelo almoxarifado a lista de materiais para compras;

Prestar explicagdes sobre a rotina financeira para os conselheiros;

Providenciar malotes;

Pesquisar indice de inadimpléncia;

Registrar o patriménio do CRESS/SC,;

Elaborar relatérios e informacdes sobre o0s assuntos de tesouraria sempre que
solicitado;

Encaminhar e acompanhar a publicagdo de atos normativos e matéria em Diario Oficial
da Unido e Jornais de grande circulacdo do Estado;

Zelar pela conservacdo e controle dos bens imoéveis, solicitando quando
necessario,autorizacdo para contratar profissionais de manutencao, a fim de aumentar
a vida util dos bens e manté-los em bom estado de funcionamento;

Preparar, instruir e acompanhar procedimentos licitatérios, bem como contratos e
outros instrumentos legais, em conformidade com os modelos praticados, para
submeter a andlise da Assessoria Juridica do CRESS;

Acompanhar os contratos e convénios firmados pelo CRESS e comunicar a Direcédo
fatos como descumprimento das clausulas, vencimento, alteracdo de prazos ou custos
entre outros;

Participar de eventos promovidos pelo CRESS e/ou CFESS sempre que houver
necessidade;

Executar outras atribuicdes de natureza e requisitos similares.




REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v" Ensino técnico ou superior completo em contabilidade;
v' Experiéncia de 06 a 08 anos na funcao;

v' Conhecimento avancados de Excel,
v

Conhecimentos avancados de internet e Word;

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Cursando Especializacao na area;
v" Ter mais de 08 anos de experiéncia na fungéo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:
v' Organizacao;
Capacidade de comunicagéo verbal e escrita;
Bom relacionamento interpessoal;
Iniciativa;
Dinamismo;
Capacidade de tomada de decisédo e assumir responsabilidades;
Capacidade de suportar rotinas;
Pro-atividade;
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Saber cumprir prazos.

DATA: OUTUBRO DE 2012
ASSINATURAS:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA JUNIOR | CBO:

REPORTE: COORDENACAO TECNICA DEPTO: ADMINISTRATIVO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO | AREA DE FORMACAO:

DESCRICAO RESUMIDA: Executar servicos de programacdo de computadores,
processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os usudrios para utilizagdo dos
softwares e hardwares.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v

v
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Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacdes
e comandos necessarios para sua utilizacao;

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de
operacéo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias, etc;

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;
Notificar e informar aos usuéarios do sistema sobre qualquer falha ocorrida;

Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

Executar o suporte técnico necessério para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracao e instalacdo de médulos, partes e
componentes;

Administrar copias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuacao;

Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase
de processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

Auxiliar na execucao de planos de manutencao, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica necessaria para a operacao e
manutencédo das redes de computadores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

N X X X X X X

Cursando ensino técnico na éarea;

Acima de 18 anos;

Experiéncia de 06 meses na funcéo;

Saber trabalhar em equipe;

Saber prestar informacodes;

Conhecimentos de manutencéo de Hardware;
Conhecimento de manutencao de Software;

Conhecimentos do pacote Office 2007 ou superior.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

<X

Ensino técnico ou superior completos na area;
Especializacdo em eletrénica ou informatica ou computacéo;
Ter mais de 01 ano de experiéncia na fungao;

Nocoes de inglés técnico;




v" Conhecimentos de HTML e PHP.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

v Organizacao;

v’ Didatica;

v Bom relacionamento interpessoal;
v’ Saber trabalhar em equipe;

v Iniciativa;

v’ Pré6-atividade;

v' Saber trabalhar sobre pressao

DATA: OUTUBRO DE 2012

ASSINATURAS:

)
CR 4 // Conselho Regional de Servigo Social - 122 regido / SC

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA PLENO | CBO:

REPORTE: COORDENACAO TECNICA DEPTO: ADMINISTRATIVO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE: ENSINO TECNICO OU AREA DE FORMACAO:
SUPERIOR NA AREA

DESCRICAO RESUMIDA: Executar servicos de programacdo de computadores,
processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os usuarios para utilizacdo dos
softwares e hardwares.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacées
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e comandos necessarios para sua utilizacao;

v' Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de
operacéo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias, etc;

v' Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa

toda a malha de dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

Notificar e informar aos usuéarios do sistema sobre qualquer falha ocorrida;

Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos que

opera;

v' Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracao e instalacdo de médulos, partes e
componentes;
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v' Administrar cépias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em sua

area de atuacao;
Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagcdo e acompanhamento da fase
de processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

Auxiliar na execucao de planos de manutencéo, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentacgao técnica necessaria para a operacao e
manutencéo das redes de computadores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
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REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

Ensino técnico ou superior completo na area;
Acima de 18 anos;

Experiéncia de 03 anos na funcao;

Saber prestar informacodes;

Conhecimentos de manutencéo de Hardware;
Conhecimento de manutencado de Software;
Conhecimentos do pacote Office 2007 ou superior;
Conhecimentos de HTML e PHP
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REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v Especializacdo em eletrdnica ou informatica ou computagao;
v' Ter mais de 03 anos de experiéncia na fungéo;

v' Conhecimento de inglés técnico.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:




Organizacéo;
Didéatica;

Bom relacionamento interpessoal;

Iniciativa;

v
v
v
v Saber trabalhar em equipe;
v
v' Pré-atividade;

v

Saber trabalhar sobre pressao

DATA: OUTUBRO DE 2012

ASSINATURAS:

< )
CR 4 // Conselho Regional de Servi¢o Social - 122 regido / SC

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA SENIOR | CBO:

REPORTE: COORDENACAO TECNICA DEPTO: ADMINISTRATIVO

PERFIL DO CARGO

ESCOLARIDADE:ENSINO SUPERIOR OU AREA DE FORMACAO:
TECNICO NA AREA

DESCRICAO RESUMIDA: Executar servicos de programacdo de computadores,
processamento de dados, dando suporte técnico. Orientar os usudrios para utilizagdo dos
softwares e hardwares.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

v Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacées
e comandos necessarios para sua utilizacao;

v' Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de
operacéo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos,
bibliografias, etc;

v' Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa

toda a malha de dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

Notificar e informar aos usudrios do sistema sobre qualquer falha ocorrida;

S
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v' Executar e controlar os servigcos de processamento de dados nos equipamentos que
opera;

v/ Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracao e instalacdo de médulos, partes e
componentes;

v' Administrar cOpias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua

area de atuacao;

Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase

de processamento dos servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de

computadores;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos;

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

Auxiliar na execucao de planos de manutencédo, dos equipamentos, dos programas,

das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica necessaria para a operacao e

manutencédo das redes de computadores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
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REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

Ensino técnico ou superior completo na area;
Acima de 18 anos;

Experiéncia de 06 anos na funcao;
Conhecimentos de manutencéo de Hardware;
Conhecimento de manutencgéo de Software;
Conhecimentos do pacote Office 2007 ou superior;
Conhecimentos HTML;

Programacgéo PHP;

Configuractes de redes;

Conhecimentos de editoracéo de design (Corel Draw e Photoshop);
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Conhecimento de inglés técnico.

REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v Especializagado em eletronica ou informatica ou computacao;

v' Ter mais de 06 anos de experiéncia na fungéo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

v Organizacéo;
v’ Didatica;
v' Bom relacionamento interpessoal,

v’ Saber trabalhar em equipe;




v Iniciativa;
v' Pro-atividade;

v' Saber trabalhar sobre presséao

DATA: OUTUBRO DE 2012

ASSINATURAS:
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ESTAGIARIO ADMINISTRATIVO CBO:

REPORTE: GERENTE ADM/FINANCEIRO DEPTO: ADMINSITRATIVO

PERFIL DO CARGO

| ESCOLARIDADE:ENSINO MEDIO COMPLETO | AREA DE FORMACAO:

DESCRICAO RESUMIDA: auxiliar e facilitar as atividades administrativas dos Técnicos do Cress.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Realizar as atividades de banco como depdésitos, malotes, entregas,pagamentos, entre outras;
Pegar correspondéncias;

Pegar processos na Justica Federal;

Atender contatos telefdnicos;

Atualizar o cadastro dos profissionais;

Organizar a pasta juridica;

Digitar documentos diversos;
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Organizar a documentacgéo interna em geral.

REQUISITOS MINIMOS PARA CARGO:

v" Ensino médio completo;
v" Minimo 18 anos;

v" Nocdao basica de informatica — pacote Office;
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REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

v' Estar cursando ensino superior em administragdo, servigo social ou secretariado.

HABILIDADES E COMPETENCIAS ESSENCIAIS:

Organizacéo;

Apresentar capacidade de comunicacéo verbal e escrita;
Bom relacionamento interpessoal;

Saber trabalhar em equipe;

Iniciativa;

Pro-atividade;
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v' Saber trabalhar sobre presséo;

v"  Responsabilidade;

v' Ter atencgéo.

DATA: OUTUBRO DE 2012
ASSINATURAS:




ANEXO 06 - ORGANOGRAMA DO CRESS

CONSELHO
DIRETORIA
COORDENACAO
TECNICA
ASSISTENTE DE
ASSISTENTE INFORMATICA
ADMINISTRATIVO

ESTAGIARIO

Comissdo Permanente de

Comiss3o Permanente de
Administracdo Financeira

Comissado Permanente de

Comissao Permanente
Orientac3o e Fiscalizaclo Inscrigdo de Etica e Direitos
COORDENACAD ADMIN AGENTES FISCAIS
FINANACEIRA

|

ASSISTENTE ADMIN
FINANCEIRO



