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1. APRESENTACAO:

O presente Plano De Cargos Carreiras e Salarios — PCCS relne uma simplificacdo dos processos
elencados e trabalhados durante os anos de 2012 e 2013, numa comissdao formada pela direcao
estadual do CRESS/SP, pelos/as funcionarios/as, pelo SINSEXPRO e pelo NEAT-CEDEPE, empresa
especializada contratada para subsidiar as adequacdes necessarias ao PCCS vigente a época.

Todo o conteudo trabalhado durante o processo de consultoria do CEDEPE, sobretudo o que se refere
as faixas salariais, descricdo de cargos e responsabilidades, ficam mantidas no presente documento,
no entanto, essa versao foi necessaria em funcao de trés principais aspectos: o primeiro, que diz
respeito ao protocolo feito em final de 2016 e comeco de 2017 junto ao Ministério Publico do
Trabalho que gerou incongruéncias no entendimento e, segundo, porque a forma de construgcdo da
redacao e dos critérios de avaliacdo de desempenho por competéncia poderia gerar duvidas e, por
conseguinte, prejuizos nos entendimentos; e o terceiro é pela prépria necessidade de adequagdes as
necessidades de organizacdo administrativa do CRESS.

Nesse sentido, considerando as audiéncias no Ministério Publico do Trabalho - MPT realizadas em
outubro e novembro de 2018; o estudo por parte da Comissdao Gestdao do Trabalho do CRESS/SP;
analises administrativo-financeiras e, também, mesas de negociacdo junto ao SINSEXPRO e
representantes de funcionarios/as, apresentamos a seguir a versao final do PCCS, a ser seguida pelo
CRESS/SP a partir de sua homologagao pelo MPT.

1.1 Sintese do Trabalho do NEAT-CEDEPE - Constante no PCCS_Versao®

Apresentamos as conclusdes do trabalho realizado pela consultoria do NEATS - Nucleo de Estudos
Avancados em Terceiro Setor / CEDEPE - Coordenadoria de Estudos e Desenvolvimento de Projetos
Especiais da PUC-SP.

As principais etapas do trabalho foram as seguintes:

e Revisdo das descricOes de cargos existentes

e Mapeamento das competéncias técnicas e comportamentais de cada cargo

e Pesquisa salarial

e Definicao da estrutura e tabela salarial

e Definicao de critérios de movimentagao e promogao

e Estruturacao do sistema de avaliacao de desempenho

e Comité de avaliacdo de desempenho de cada funcionario, realizada por comité
e Relatério de desempenho de cada funcionario

e Proposta de atualizacdo do PCCS

O trabalho teve como ponto de partida a missao do CRESS-SP, sua visao e valores, discutidos em
reunides com a diretoria e comissao tripartite. Os valores considerados essenciais e base para toda
atividade de Gestao de Pessoas sao os seguintes:

v Comprometimento

! Essa sintese apresentada foi formulada pelo préprio NEAT-CEDEPE e rel(ne informagdes acerca do
trabalho realizado em 2012 - 2013.



v' Acolhimento

v Etica

v" Respeito a diversidade
Todas as etapas do trabalho foram realizadas ou, pelo menos, discutidas e avaliadas, em conjunto
com uma comissdo tripartite, composta por representantes da diretoria do conselho, representantes
dos funcionarios, representantes do sindicato e representante da area juridica. Esta premissa

garantiu a transparéncia e a validacao de cada etapa de acordo com as necessidades especificas e
demandas do Conselho.

Apds apresentacdo geral do trabalho para todos os funciondrios do Conselho, foi realizada revisédo e
atualizacdo de todas as descrigbes de cargos existentes. Para os cargos novos propostos foi criada a
descricdo e todos foram submetidos novamente aos funcionarios para confirmacao da atualizagdo.
Nas descricdes, além das responsabilidades do cargo, foram mapeadas as competéncias técnicas e
as competéncias comportamentais.

Foram convidados a participar da Pesquisa Salarial 10 Conselhos Regionais, porém somente 04
responderam ao convite. Foram eles: Psicologia, Fisioterapia, Educacdo fisica e Biblioteconomia.

Para a realizacdo de uma pesquisa e analises consistentes, é recomendada uma amostragem minima
de 05 informagdes. Portanto para obtermos um resultado satisfatério, utilizamos informacdes de
cargos semelhantes, obtidas em outros 02 trabalhos semelhantes. Sendo considerados os cargos de:
Analista Administrativo, Assistente Administrativo, Auxiliar de Servicos Gerais e Coordenador. As
demais informagdes consideradas referem se ao mercado da Grande Sao Paulo e Interior e o painel
formado por pequenas e médias empresas, em sua maioria de capital nacional.

Quanto a metodologia, todos os salarios obtidos foram ajustados para o més de maio, ou seja, foram
corrigidos desde seu Ultimo acordo coletivos, até o més de maio/13, trazendo todas as informagoes
para uma mesma base. O critério de correcdo utilizado foi o INPC. E como se todos informantes
tivessem a sua data base no més de maio/13. Outro ponto a destacar é que todos os salarios foram
ajustados para 150 horas/més (06 horas por dia). A maioria dos conselhos pesquisados atua em
regime de 08 horas/dia.

Os cargos Assistente Administrativo e Bibliotecaria, foram encontrados com um s6 nivel. Nesse caso
respeitando a cultura do CRESS, determinamos as faixas complementares. O cargo Agente Fiscal
apresentou amostragem pequena e também foi encontrado em um sé nivel. Nesse caso também
utilizamos o critério anterior.

Os critérios de movimentacdo e a estrutura foram discutidos e validados com o grupo de
acompanhamento. O CRESS-SP instituiu um instrumento de avaliacdo de desempenho através das
competéncias, criado de acordo com sua Missdo, Visao e Valores e ratificado pela comissdo tripartite.
Tanto as competéncias a serem avaliadas como seus indicadores foram identificados em conjunto e
ratificados pela comissao tripartite.

Foi realizada uma avaliacao de desempenho com os coordenadores e a diretoria, com a finalidade
especifica de conhecimento do potencial da equipe para auxiliar as chefias em sua responsabilidade
de orientacdo e desenvolvimento dos profissionais. Realizada coletivamente e facilitada pela
consultoria, serviu também como uma preparacdo para as avaliagdes que passardo a ser realizadas
anualmente a partir de janeiro de 2014.



A agenda dos trabalhos seguiu a programacao conforme abaixo:

jan/2013 Reunido de planejamento dos trabalhos Cress SP
jan/2013 Reunido de apresentacdao do cronograma de trabalho para a comissdo tripartite Cress SP
mar/2013 Evento de apresentagdo dos Trabalhos para todos os funcionarios. Atividades de inicio de Cress SP

Planejamento estratégico e levantamento das competéncias comportamentais

mar/2013 Entrevistas com os funcionarios para a revisdo da descricdo de cargos Cress SP
mar/2013 Visita a Seccional ABCD - Entrevista com os funcionarios para a revisdo da descricdo de Cress ABCD
cargos
mar/2013 Entrevistas com os coordenadores das areas e funcionarios para a revisdo da descricdo de Cress SP
cargos
abr/2013 Visita a Seccional Santos - Entrevista com a funcionaria para a revisdao da descricdo de Cress Santos
cargos
Entrevistas com os funcionarios na sede
Cress SP
abr/2013 Visita a Seccional Bauru - Entrevista com os funcionarios para a revisdo da descricdo de Cress Bauru
cargos
abr/2013 Visita a Seccional Ribeirdo Preto - Entrevista com os funcionarios para a revisdo da Cress

descrigao de cargos
Ribeirdao Preto

abr/2013 Reunido com a Coordenagdo Geral para acompanhamento do processo Cress SP
abr/2013 Entrevista com o Coordenador Geral. Inicio da pesquisa salarial Cress SP
mai/2013 Entrevista com Agente Fiscal de Marilia; Reunido comité GT; Reunido com a comissdo Cress SP

Tripartite para definicdo de competéncias.

mai/2013 Reunido com a diretoria e Juridico para proposicdo inicial de ajustes. Avaliacdo do Juridico Cress SP
mai/2013 Continuidade da reunido com o comité tripartite para mapeamento de competéncias Cress SP
mai/2013 Elaboracdo do Mapeamento de Competéncias Cress SP
jun/2013 Montagem da Avaliacdo de Competéncias
Jun /2013 Avaliagdo dos funcionarios - Organograma
jun/2013 Montagem da Pesquisa salarial e tabela
jun/2013 Avaliagdo e apresentacdo para o Comité tripartite Cress SP
jun/2013 Dia de apresentacdo aos funcionarios e validacdo das descricdes de cargo
jul/2013 Atualizacdo das Descricoes de Cargo
jul/2013 Elaboracdo do relatério de avaliacdes individuais dos funcionarios
jul/2013 Elaboracdo proposta de enquadramento de funcionarios relativo a pesquisa salarial
jul/2013 Elaboracdo do relatério e concluses

_ago/2013 Reunido com Administragdo para entrega do relatdrio




1.2 Terminologias
Para efeito deste PCCS considerou-se as seguintes terminologias:

Cargo - Conjunto de atividades de mesma natureza ocupacional, ordenadas em niveis de
complexidade e responsabilidade e com padrdes salariais especificos.

Cargo de Carreira - Cargo de natureza ndo transitéria com provimento por aprovagao em concurso
publico.

Cargo Comissionado - Cargo de atribuicOes e tarefas especificas exercidas em carater de confianca
de natureza transitoria, de livre provimento e exoneracao.

Competéncia - "Um agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes correlacionadas, que
afeta parte consideravel da atividade de alguém, que se relaciona com seu desempenho, que pode
ser medido segundo padrdes preestabelecidos, e que pode ser melhorado por meio de treinamento e
desenvolvimento.” Scott B. Parry

Descricdao de Cargo - Relato escrito do conjunto das atividades atribuidas ao funcionario ocupante
de um cargo que relaciona de maneira breve as responsabilidades, competéncias técnicas e
comportamentais que o ocupante deve ter.

Funcao Gratificada - Atribuicdes especificas exercidas por funcionarios de carreira, em carater de
confianca, de natureza transitoria.

Funcionario Publico - Quem exerce emprego publico em entidade paraestatal, fundacao,
autarquia, empresa publica, sociedade de economia mista e as demais entidades sob controle direto
ou indireto, do Poder Publico.

Grupo Ocupacional - Conjunto de cargos e atividades de mesma natureza profissional e afinidades.

Mapa de competéncias do Cargo - E o resultado do processo que determina o valor relativo de
cada competéncia para cada cargo com metodologia especifica.

Padrao Salarial ou Step - Referéncia que indica o valor do salario base da Atividade integrante do
Cargo exercido.

Progressao - Movimentacgao horizontal do Funcionario, de um Padrdo Salarial para outro, dentro da
mesma Atividade integrante de um cargo e dentro da mesma grade de capacitagao, motivada por
gestdo de desempenho e potencial atingido, conforme intervalos de tempo determinados.

Promocgao - Movimentacao do Funciondrio, para uma Atividade integrante de uma Grade de
Capacitacao mais elevada, dentro do mesmo Grupo Ocupacional e dentro do mesmo Cargo,
implicando em aumento de complexidade das tarefas, obrigacdes e responsabilidades, satisfeitos os
conhecimentos complementares, necessarios ao provimento desta nova Atividade e condicionada a
necessidade do Conselho, conforme intervalos de tempo determinados.

Quadro de Pessoal Permanente - E o quadro de funcionarios atual e daqueles cujo provimento
aos Cargos integrantes deste PCCS se dard mediante aprovagdo em Concurso Publico, de provas
teoricas e/ou praticas ou de provas tedricas e/ou praticas e titulos.



Atualizacdo’ do
Plano de Cargos,

Carreiras e
Salarios

2 A presente atualizacdo é resultado do trabalho realizado em parceria com NEAT-CEDEPE em 2012-2013,
com algumas adequacdes sugeridas em novembro/2018.



2. ATUALIZAGAO DO PCCS

2.1 Disposicoes Preliminares:

Este documento atualiza e substitui o atual Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) dos/as
funcionarios/as do Quadro de Pessoal Permanente do Conselho Regional de Servico Social de Sado
Paulo — 92 Regidao (CRESS-SP), fundamentado nos principios constitucionais da legalidade, igualdade,
impessoalidade e moralidade e, tendo como objetivo maior, a valorizacao profissional dos/as

funcionarios/as.

2.2 Diretrizes:

O PCCS do CRESS-SP deve ser gerido em conformidade com as seguintes diretrizes gerais:

v Valorizagao e desenvolvimento do/a Funcionario/a;
v Facilitacdo de programas de formacdo profissional, tendo em vista o continuo aperfeicoamento

profissional dos Funcionarios/as;

v Mobilidade horizontal e vertical dentro do Grupo Ocupacional e Cargos determinados;
v' A aprovacgao da revisdo desta proposta se dara por aprovacao do Conselho Pleno do Conselho
Regional de Servico Social- 92 Regiao/Sao Paulo, que regulamentara suas disposicdes através

de ato administrativo proéprio.

2.3 Estrutura de Cargos:

Nesse tdpico, elucidaremos as adequacdes necessarias entre a estrutura existente (antes do PCCS de
2013 e depois da sua homologacao). Trata-se de um processo de “de — para”:

‘ Anterior

‘ Proposto ‘

Inexistente

Assistente de Administracdao e Servicos
Inexistente

Analista de Administragdo e Servigos
Analista de Contabilidade
Inexistente

Inexistente

Inexistente

Inexistente

Agente Fiscal

Bibliotecério

Coordenadora Do Setor de Fiscalizacao

Inexistente

Coordenador de Administracdo Geral
Pregoeiro

Inexistente

Inexistente

Inexistente

Cargos Efetivos

Auxiliar de Servigos Gerais
Assistente de Administracao e Servicos
Assistente de Patrimonio

Analista de Administragdo e Servigos
Analista de Contabilidade

Analista de RH

Analista de TI

Analista de Comunicacao

Analista Juridico

Agente Fiscal

Bibliotecério

Cargo em extingdo

Cargos Comissionados

Supervisor/a de Setor

Coordenador/a de Administracao Geral
Pregoeiro/a

Coordenador/a Juridico/a
Coordenador/a de Comunicacao

Assessor/a Politico/a



2.4

GRUPOS OCUPACIONAIS

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS do Conselho Regional de Servigo Social de Sao Paulo
- 92 regido, é composto de dois Grupos Ocupacionais, com divisdes acerca de nivel médio, nivel
superior, esse Ultimo também se dividindo em cargos efetivos e cargos comissionados, de acordo
com as atribuigoes.

No caso dos grupos de nivel médio e nivel superior, a contratacao serd sempre pela via de concurso
publico, delimitando CARGOS EFETIVOS. Ja, na especificidade dos cargos comissionados, sera
passivel de contratacdo/nomeacdo direta (de acordo com a legislacdo e critérios vigentes) e nao
delimitardao cargos efetivos.

2.4.1 Grupo Ocupacional de Administracao e Servigos — GAS - nivel médio

Os cargos que compde esse grupo — GAS - sao:

Auxiliar de Servicos Gerais;
Assistente de Administracao e Servicos

Ficam responsaveis pelas seguintes acoes (que estdao melhor especificadas em cada
descricao de cargo):

v

v

Atividades que envolvem controle e execugao de programas de administracdao, contabilidade,
finangas e sistemas informatizados;

Atividades caracterizadas como atividades auxiliares e/ou conclusivas;

Atividades ligadas a servigos auxiliares administrativos e/ou financeiros que envolvem
digitacdo de textos, classificacdo e arquivo de documentos, preenchimento de formularios,
controle e fluxo de documentos e processos e outras pertinentes;

Atividades ligadas a servicos técnicos de andlise administrativa e/ou financeira que envolvem
controle, andlise e emissdo de relatoérios especificos, classificacdo contdabil, controle de notas
fiscais, procedimentos de caixa e bancos, registros, andlises e langcamentos contabeis,
registros e analises fiscais, andlises econdmicas e financeiras e processamento e emissdo de
relatérios de folhas de pagamento e outras pertinentes;

Atividades ligadas diretamente ao contato com o publico interno e externo que envolvem
recepcao, agendamento, atendimento e telefonia receptiva e ativa e outras pertinentes.

2.4.2 Grupo Ocupacional de Nivel Superior — GNS

Os cargos que compde esse grupo — GNS - sao:

Agente Fiscal

Bibliotecaria

Analista de Administracao e Servicos;
Analista de Contabilidade;

Analista de RH;

Analista de TI;

Analista de Comunicacao;

Analista Juridico.
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Ficam responsaveis pelas seguintes acoes (que estdo melhor especificadas em cada
descricao de cargo):

v

v

2.4.3

Atividades que exigem formacdo escolar de nivel superior e se relacionam com aspectos
teoricos e praticos de campos complexos do conhecimento;

Atividades de coordenacdo e avaliacdo que exigem formacdo escolar de nivel superior e se
relacionam com aspectos tedricos e praticos de campos complexos do conhecimento.

Grupo de Cargos Comissionados

Os cargos que comp0e esse grupo — Comissionados sao:

Pregoeiro/a;

Supervisor de Setor;

Coordenador/a de Administracao Geral - CGA;
Coordenador/a Juridico/a;

Coordenador/a de Comunicacao;

Assessor/a Politico/a.

Ficam responsaveis pelas seguintes acoes (que estdao melhor especificadas em cada
descricao de cargo):

v

v

2.4.4

Atividades que exigem formacao e capacitacao, de acordo com as especificacbes de cada
cargo;

Atividades de coordenacdo e avaliacdo que exigem formacgado escolar de nivel superior (ou
experiéncia, de acordo com especificacdo do cargo) e se relacionam com aspectos
teoricos e praticos de campos complexos do conhecimento.

Informacoes Importantes sobre os Grupos de Cargos (GAS, GNS e Comissionados)

O cargo de Coordenador/a de Administracdo Geral sera de livre nomeacdo, conforme as
necessidades e interesse da Diregao do Conselho.

O cargo “supervisor/a de setor” podera ser ocupado por analista, que passa a receber uma
gratificacdo de funcao correspondente a 33% do salario, desde que atenda aos requisitos. Os
cargos de bibliotecaria e coordenadora do setor de fiscalizacdo (a vagar) ndo fardo jus a
gratificacao de “supervisor de setor” em razao da especificidade do cargo ocupado.

Os setores “Setor de Comunicacdo” e “Setor Juridico” ndao terdo o cargo de “supervisor de
setor”, sendo que sua coordenacdo, sem gratificacdo de funcdo, sera exercida,
respectivamente pelo/a Coordenador/a de Comunicacao e Coordenador/a Juridico.

Os Cargos de Coordenador/a juridico e Coordenador/a de Comunicagcdo e Assessoria Politica
deverao ter formacdo escolar e experiéncias especificas. Serdo de livre nomeacdo, conforme
as necessidades e interesse da Diregao do Conselho.

As atividades integrantes de Cargos comissionados, livre nomeacgao, poderao ser exercidas
por funcionario integrante do Quadro de Pessoal Permanente ou nao.

Quando um funcionario integrante do Quadro de Pessoal Permanente, é indicado para ocupar
um Cargo de livre nomeacdo, ndo havera alteracdo em seu Cargo de origem, e este, sera
designado por ato administrativo da Direcdao do Conselho, para o exercicio de Fungao
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Gratificada e poderd retornar ao seu cargo e salario base de origem, por novo ato
administrativo.

v' Pregoeiro é uma funcdo gratificada, exercida por funcionario/a efetivo/a do Conselho,
devidamente capacitado em curso oficial. O/A funcionario/a nao tera alteracdo em seu Cargo
de origem, e este, serad designado por ato administrativo da Direcao do Conselho, acumulando
o exercicio de Fungao Gratificada e podera retornar ao seu cargo e salario base de origem, por
novo ato administrativo.

v' Assessores, pela condigao de serem nomeados, recomenda-se que estejam na mesma faixa
do Analista III.

2.5 Grades de Capacitacao

Os Cargos do Grupo Ocupacional de Administracdo e Servigos - GAS podem ser graduados: em até 3
Grades de Capacitacao para o Cargo de Assistente de Administracao e Servicos de acordo com a
atividade atribuida, com a especificagdo dos niveis de complexidade e com o nivel de autonomia
profissional adquirida.

Cada Grade de Capacitacao contém 8 (oito) Padroes Salariais.

Alteracdo:

A classificacao do Cargo de Analista deixa de pertencer ao Grupo GAS e passa a pertencer ao Grupo
GNS para contratacbes a partir dos procedimentos oriundos do PCCS construido entre 2012-2013,
acompanhando as praticas de mercado.

Os atuais ocupantes do cargo de analista ndo estdo sujeitos a essa exigéncia, até que seu posto de
trabalho seja vago. Apenas para os atuais ocupantes consideramos que a experiéncia acima de 10
anos no cargo devera substituir a exigéncia de nivel superior.

O cargo de assistente de administracdo e servicos passa a compreender também a fungao de
assistente de patrimonio.

2.5.1 Adequacao da Grade de Capacitacao para o Grupo Ocupacional de Administracao e
Servicos - GAS

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

O ingresso no Cargo e na Atividade especifica se dard mediante aprovacdo em Concurso Publico, de
provas teoricas e/ou praticas, titulos e avaliacdo do perfil de competéncias profissionais. A
remuneracao de admissao sera posicionada na faixa salarial 1, PS1 do Grupo GAS.

Esse cargo esta sendo criado a partir da revisao do PCCS.

Nivel Médio Convencional ou Técnico

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

Grade de Capacitagao I: Rotinas e servicos de apoio
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Grade de Capacitagao II: Rotinas e servicos auxiliares intermediarios e/ou conclusivos

Grade de Capacitagao III: Rotinas e servicos que exigem o conhecimento de todas as fases
envolvidas nos trabalhos

O ingresso no Cargo e na Atividade especifica se dara mediante aprovacdo em Concurso Publico, de
provas tedricas e/ou praticas, titulos e avaliacdo do perfil de competéncias profissionais. A
remuneragcao de admissdo sera posicionada na faixa salarial 2, PS1, da Grade de Capacitagdo I, do
Grupo GAS.

2.5.2 Adequacao da Grade de Capacitacao para o Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS

Os Cargos do Grupo Ocupacional de Administracao e Servigos - GAS podem ser graduados: em até 3
Grades de Capacitacao para o Cargo de Assistente de Administracao e Servicos de acordo com a
atividade atribuida, com a especificacdo dos niveis de complexidade e com o nivel de autonomia
profissional adquirida.

Cada Grade de Capacitagao contém 8 Padroes Salariais.

Cargo: Analista de Administracao e Servicos / Analista de Contabilidade / Analista de RH /
Analista de TI / Analista Juridico / Analista de Comunicacgao.

Grade de Capacitagdo I: Servigos de natureza administrativa ou técnica, que exigem conhecimento
basico das fases envolvidas nos trabalhos.

Grade de Capacitagdo II: Servicos de natureza administrativa ou técnica, que exigem o
conhecimento intermediario de todas as fases envolvidas nos trabalhos.

Grade de Capacitacao III: Servicos de natureza administrativa ou técnica, que exigem o
conhecimento pleno de todas as fases envolvidas nos trabalhos.

O ingresso no cargo e na atividade especifica se dara mediante aprovacao em Concurso Publico, de
provas teoricas e/ou praticas ou de provas tedricas e/ou praticas e titulos, posicionado no Padrdo
Salarial 1, da faixa 5, do Grupo GAS.

Alteracdo:

Considera-se extinto a vagar o Cargo de Coordenador/a do setor de fiscalizacdo. O contrato de
trabalho do ocupante do cargo em extingao serd mantido inalterado, e sera aplicado o mesmo indice
de ajuste ao salario base, toda vez que a tabela salarial deste PCCS for alterada.

2.5.3 - Classificacdao Das Grades de Capacitacao (funcao e atividades)

Grupo Ocupacional Administracao e Servigos — GAS:

Cargo: Atividade / Fungao
Assistente de Administracao e Servigos Administracao Geral
Inscricao
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Cobranca

Secretaria

Compras

Biblioteca
Contabilidade
Fiscalizacao
Atendimento Seccional

Grade de Capacitacao I

v

Executa partes ou o todo de rotinas e servicos de apoio, que podem envolver alguma
complexidade, definidos e baseados em instrugdes normativas e procedimentos internos e/ou
externos;

Atividades que podem exigir um grau de conhecimento especifico e ambientagdo em

operacOes técnicas, que permitem pequenas acdes independentes, limitadas, porém, a uma
rotina de trabalho bem definida;

Recebe instrugdes parciais e orientacdo mais detalhada em situacdes tidas como nao previstas
e/ou mais complexas, que exigem raciocinio para a busca e interpretacao de alternativas de
solucdo e baseiam-se, geralmente, em situacdes analogas;

Os resultados finais de cada fase de trabalho sao conferidos com regularidade;

Pode ocorrer alguma variacao e diversificacdo no dia a dia dos trabalhos;

Os erros cometidos costumam ser localizados com rapidez e ndao afetam ou afetam muito
pouco os trabalhos de sua area de atuacao e/ou de terceiros;

Os contatos mantidos sdao para cortesia basica e/ou para a troca e/ou obtencdao de
informacdes de natureza simples e geralmente envolve a rotina dos trabalhos;

Educagao formal equivalente ao Nivel Médio;

Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos

Grupo Ocupacional Administracao e Servicos — GAS:

Cargo

Atividade / Fungao
Administracao Geral

Assistente de Administracéo e Servigos Inscricio

Cobranca

Secretaria

Compras

Biblioteca

Contabilidade e Finangas
Fiscalizacao
Atendimento Seccional

Grade de Capacitacao II

v

v

Analisa e/ou executa rotinas em servigos administrativos intermedidrios e/ou conclusivos,
e/ou partes ou o todo de um projeto especifico;

Atua de forma segura nas diversas fases integrantes das operagdes que compdem sua
atividade e area de atuacao;

Atividades definidas e baseadas em instrugdes normativas e procedimentos internos e/ou
externos e/ou com observancia de aspectos legais;
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Recebe instrugdes parciais e orientacao mais detalhada em situacdes tidas como nao previstas
e/ou mais complexas, que exigem raciocinio para a busca e interpretacdo de alternativas de
solucao;

Discernimento e julgamento proprio na selecdo e apresentacao de alternativas adequadas de
solucdo, podendo valer-se de situagdes analogas;

Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e analises subsequentes
e podem gerar inconvenientes em sua area ou afetar o trabalho de terceiros;

Habilidade na manutencdo de contatos na troca e/ou obtencdo de informacdes sobre os
trabalhos e alguma habilidade para contornar situagoes;

Educacao formal equivalente ao Nivel Médio;

Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos

Grupo Ocupacional Administracao e Servigos - GAS:

Cargo

Atividade / Funcgao

Assistente de Administracao e Servigos ¢ Administracao Geral

e Inscricao

e Cobranca

e Secretaria

e Compras

e Biblioteca

e Contabilidade e Finangas
e Fiscalizacao

e Atendimento Seccional

Grade de Capacitacao III

v

v

Analisa e/ou executa rotinas em servigcos de natureza administrativa ou técnica, que exigem o
conhecimento inteiro de todas as fases envolvidas nos trabalhos;

Atividades definidas e baseadas em instrucdes normativas e procedimentos internos e/ou
externos e/ou com observancia de aspectos legais;

As instrucdes sdo genéricas. Orientacdo discutida em situagdes ndo previstas e/ou de dificil
analise e decisdo;

Discernimento e julgamento proprio sdo importantes na selecido e apresentacao de
alternativas adequadas de solucao, podendo valer-se de situagdes analogas;

Destacam-se os conhecimentos adquiridos, autonomia e a independéncia na execugdo dos
trabalhos exigidos;

Atua com variagao e diversificacao em sua Atividade;

Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e/ou em andlises e
situacOes subsequentes, podendo gerar inconvenientes em sua area ou afetar e/ou retardar o
trabalho de terceiros;

Habilidade na manutencdo de contatos na troca e/ou obtencao de informacdes sobre os
trabalhos e habilidade para contornar situagdes e motivar e convencer pessoas;

Educacao formal equivalente ao Nivel Médio Convencional ou Técnico;
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Grupo Ocupacional Nivel Superior — GNS:

Cargos Atividade / Funcgao
Analista de Contabilidade Contabilidade e Finangas
Analista de Administracao e Servicos Secretaria Geral

Analista de RH Inscrigao

Analista de TI Cobranca

Analista de Comunicagao Compras

Analista Juridico Setor de Comunicacao

Setor Juridico

Grade de Capacitacao I

v

v

v

Executa processos e/ou operacdes em servicos de natureza administrativa ou técnica, que
exigem o conhecimento inteiro, minucioso e responsavel de todas as fases envolvidas nos
trabalhos;

Destacam-se maturidade, conhecimentos adquiridos, autonomia e independéncia técnica na
execucao dos trabalhos exigidos;

Atua com variacgao e diversificacao;

Atividades definidas e baseadas em instrucdes normativas e procedimentos internos e/ou
externos e/ou com observancia de aspectos legais;

As instrucdes sdo genéricas. Orientacdo discutida em situagdes ndo previstas e/ou de dificil
decisao;

Discernimento e julgamento proprio sdo importantes na selecido e apresentacao de
alternativas adequadas de solucao;

Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e/ou em andlises e
situacOes subsequentes, podendo gerar inconvenientes em sua area ou afetar e/ou retardar o
trabalho de terceiros;

Habilidade na manutengdao de contatos na troca e/ou obtencao de informacdes sobre os
trabalhos e habilidade para contornar situagdes e motivar e convencer pessoas;

Educacao formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacgao;

Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos.

Grupo Ocupacional Administracao e Servicos — GAS:

Cargos Atividade / Funcao
Analista de Contabilidade Contabilidade e Finangas
Analista de Administragdao e Servigos Secretaria Geral

Analista de RH Inscricao

Analista de TI Cobranca

Analista de Comunicagao Compras
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Analista Juridico Setor de Comunicagao

Setor Juridico

Grade de Capacitacao II

v

Executa processos e/ou operagdes em servigos especializados, que exigem conhecimento de
todas as fases envolvidas nos trabalhos;

Destacam-se maturidade e conhecimentos adquiridos na execucao dos trabalhos exigidos;

Atividades que podem surgir situagcdes complexas e exigir pesquisas e estudos para a busca,
selecao e apresentacao de alternativas adequadas de solugao;

Atividades definidas e baseadas em instrucdes normativas e procedimentos internos e/ou
externos e/ou com observancia de aspectos legais;

As instrugdes sao genéricas. Orientacdo discutida em situacdes ndo previstas e/ou de dificil
analise e decisdo;

Atua com variacgao e diversificacao;

Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e/ou em andlises e
situacOes subsequentes, podendo gerar inconvenientes em sua area ou afetar e/ou retardar o
trabalho de terceiros;

Habilidade na manutencdao de contatos onde é essencial cooperar com as pessoas ou
influencid-las. Troca e/ou obtencao de informacdes sobre os trabalhos;

Habilidade para negociacdes, entrevistas, debates em grupo, investigacdes e contornar
situacdes para uma solugdo satisfatéria;

Educacdo formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacdo;

Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos.

Grupo Ocupacional Administracao e Servigos - GAS

Cargo Atividade / Fungao
Analista de Contabilidade Contabilidade e Finangas
Analista de Administragao e Servigos Secretaria Geral
Analista de RH Inscricao

Analista de TI Cobranca

Analista de Comunicacao Compras e Patrimonio
Analista Juridico Setor de Comunicagao

Setor Juridico

Grade de Capacitacao III

v

Executa processos e/ou operagdes em servicos especializados, que exigem o conhecimento
inteiro, minucioso e responsavel de todas as fases envolvidas nos trabalhos;

Destacam-se maturidade, conhecimentos adquiridos, autonomia e independéncia técnica na
execucao dos trabalhos exigidos;

Atividades que podem surgir situacdes complexas e exigir pesquisas e estudos para a busca,
selecdo e apresentacao de alternativas adequadas de solugao;
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Atividades definidas e baseadas em instrucdes normativas e procedimentos internos e/ou
externos e/ou com observancia de aspectos legais;

As instrucdes sao genéricas. Orientacao discutida em situacdes ndo previstas e/ou de dificil
anadlise e decisdo;

Atua com variagao e diversificacao;

Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e/ou em andlises e
situacOes subsequentes, podendo gerar inconvenientes em sua area ou afetar e/ou retardar o
trabalho de terceiros;

Habilidade na manutencdo de contatos onde é essencial cooperar com as pessoas ou
influencid-las. Troca e/ou obtencao de informacdes sobre os trabalhos;

Habilidade para negociacdes, entrevistas, debates em grupo, investigacdes e contornar
situacdes para uma solugdo satisfatéria;

Educacao formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacgao.

Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS:

Cargos Atividade / Fungao
Agente Fiscal Fiscalizacao
Bibliotecario Biblioteca

Grade de Capacitacao I

v

v

Profissional em desenvolvimento e aperfeicoamento em sua Atividade de atuacao;

Dominio de forma segura dos conhecimentos e habilidades ja adquiridos da sua area de
atuacgdo, aplicando-os a uma atividade especifica;

As Atividades desenvolvidas ndo sdao de sua exclusiva iniciativa, sendo, geralmente, parte de
atividades maiores;

Educacao formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacgao;

Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos

Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS:

Cargo Atividade / Funcgao
Agente Fiscal Fiscalizagdo
Bibliotecario Biblioteca

Grade de Capacitacao II

v Profissional que detém o conhecimento e as habilidades técnicas da sua area de atuacgao,

aplicando-os a uma atividade especifica, de forma segura;

v' Além dos conhecimentos obtidos no curso de graduagdo, possui conhecimentos obtidos em

cursos de especializacao e/ou cursos de aperfeicoamento e atualizacao profissional;
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v

v

v

Recebe orientagdo genérica sobre o que fazer e quais resultados e produtos sdao esperados
pelo seu trabalho, cuja complexidade exige total dominio e aplicacdo de teorias aprendidas e
ja praticadas;

Educacdo formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacdo;

Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos

Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS:

Cargo

Atividade

Agente Fiscal Fiscalizagdo

Grade de Capacitacao III

v

Profissional que possui destacada experiéncia e total dominio do conhecimento e das
habilidades técnicas de sua éarea de atuacgdo, aplicando-os com bastante seguranca e
desenvoltura em uma atividade especifica, sobressaindo-se sua maturidade;

Além dos conhecimentos obtidos no curso de graduacdo, detém uma extensa grade de
conhecimentos obtidos em cursos de especializacao e/ou cursos de aperfeicoamento e
atualizacao profissional,;

Detém amplas condicdes de coordenacdo de equipes e capacitacdo para planejar e programar
atividades;

Em reunides e grupos de trabalho conduz assuntos, opina e argumenta, propoe alternativas e
rumos de agao, busca e valida o consenso;

Detém amplos conhecimentos organizacionais e da cultura e valores do Conselho e do
ambiente organizacional onde atua;

Pode atuar como mentor informal de profissionais das Grades de Capacitacdo I e II, também
ocupantes de seu Cargo e Atividade;

Educacao formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacgao.
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2.6 Mobilidade e Carreira

Os parametros das Carreiras e da mobilidade dos Funcionarios do Quadro de Pessoal Permanente,
nas Atividades integrantes dos Cargos, sao definidos pela formacdao escolar adquirida, pela
capacitagao profissional atingida e pelo tempo de permanéncia na grade de capacitacao.

2.6.1 Formacao escolar

A formacdo escolar proporciona a aquisicdo de conhecimentos tedricos e praticos, quantitativamente
e qualitativamente adequados ao desenvolvimento e execucdo das atividades (conjunto de tarefas,
obrigacoes e responsabilidades exercidas regularmente) integrantes de um cargo.

A formacdo escolar estd determinada como “minimo exigivel” para o ingresso em cada cargo e
atividade.

O aumento da formacao escolar minima, com acréscimo de conhecimentos que agreguem valor ao
desempenho da atividade, pode ser adquirido através de cursos de pds-graduagao reconhecidos e/ou
através de cursos de aperfeicoamento e atualizacdo de curta, média ou longa duracdo, de
reconhecida notoriedade publica e validado como de interesse pela Direcao do Conselho.

2.6.2 Capacitacao Profissional

Conhecimentos adquiridos que habilitam o/a funcionario/a desempenhar cada vez melhor sua
atividade, voltados para o dominio de uma técnica auxiliar ou o aprofundamento de uma
determinada técnica.

2.6.3 Tempo de permanéncia da Grade de Capacitacao

Considera o pressuposto basico que os funciondrios se desenvolvem num determinado ritmo e
padrao, como resultado do tempo acumulado em seu campo de acao e Atividade.

O tempo de permanéncia na Grade de Capacitacao deve ser visto e avaliado de forma continua e
observado o interesse do funciondrio na atualizacdo e assimilagdo das demandas exigidas na
atividade e o desempenho esperado pelo Conselho.

2.6.4 Gestao de Competéncias e Desempenho

Instrumento de avaliacdo de desempenho que possibilite, em conjunto com os demais itens de
Capacitagao Profissional, contemplar os/as funcionarios/as pela qualidade na consecugdo de seus
objetivos e no desenvolvimento institucional.

A avaliacao dos funcionarios sera realizada anualmente como uma oportunidade de orientacao e
acompanhamento estruturado de seu desenvolvimento profissional. O processo de premiagdo por
Avaliacao de Desempenho dar-se-a a cada trés anos, considerando o resultado médio das médias
obtidas nos processos de avaliagao efetuados no periodo.

2.6.5 Progressao e Promogao

Progressdo € a Movimentagao Horizontal do funcionario, de um padrao salarial para outro, dentro da
mesma atividade integrante de um cargo e dentro da mesma grade de capacitacao, motivada por
gestdo de desempenho (avaliacdo de desempenho), conforme intervalos de tempo determinados -
nesse caso, especifico, a cada 3 (trés) anos.

Promogao é a Movimentacdo Vertical do funcionario, de uma grade de capacitagdo para outra, dentro
do mesmo cargo, motivada por gestdao de desempenho, conforme intervalos de tempo determinados;

20



A Progressdo ou Promocao podem ocorrer por Merecimento, cada trés anos, decorrentes do
resultado da avaliacdo de desempenho desse periodo.

Os funcionarios que concorrerem a Progressdo ou Promocdo por Merecimento serdo classificados em
conformidade com a andlise do histérico funcional e da pontuacdao resultante da avaliacdo de
desempenho.

2.6.6 Critérios de Exclusao para progressao ou promogcao por merecimento
v' Tenha tempo efetivo como funcionario do Conselho inferior a 36 meses;

v' Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 270 dias,
consecutivos ou nao, exceto nos casos de acidente de trabalho e/ou licenca maternidade, nos
ultimos 36 meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliagao;

v" Tenha tido qualquer modalidade de adverténcia ou suspensdo de contrato de trabalho nos
ultimos 24 meses;

v" Tenha incorrido em 9(nove) faltas ou 9(nove) entradas tardias ndo abonadas nos ultimos 18
meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliacdo;

2.6.7 Promogao por mérito

Os resultados obtidos na Avaliacdo de Desempenho, em médias, serd o elemento utilizado para
subsidiar a identificacdo dos/as funcionarios/as que receberdo a Progressao Horizontal.

Somente os Funcionarios que obtiveram média final (a cada 3 anos) igual ou superior a 3(trés) terdo
0 avancgo de um padrao salarial na Grade de Capacitacdao de sua Atividade.

O/A funcionario/a que esteja lotado num cargo que possua grades de capacitacdo podera ser
promovido a uma grade superior do mesmo cargo desde que atendidas as seguintes condigdes:

v' Haver reserva orcamentaria no setor

v 0O funcionario esteja pelo menos no padrdo salarial 5 de sua faixa salarial

v' O funcionario atenda os requisitos da grade de capacitacao seguinte, do seu mesmo cargo

v" Quando o funcionario estiver posicionado no ultimo Padrdo Salarial da Grade de Capacitagao
gue contém sua atividade, este, ao ser contemplado por uma Progressdo por Merecimento, ird
para o primeiro Padrao Salarial da Grade de Capacitacao seguinte.

2.6.8 Triénio

O triénio possui a finalidade de conceder benesse ao empregado em virtude do tempo de servico
prestado a empresa.

E um adicional por tempo de servigo, calculado em 3% do salario base, constituindo uma parcela
adicional de sua remuneracdo, sem incorporacao ao salario base. O/A funcionario/a tera direito apds
cada periodo de 3 (trés) anos, a partir do 1° dia do més subsequente em que se completar o triénio,
de forma automatica.

O nUmero maximo de triénios a serem concedidos é 10.

Esse critério ja é valido para os/as funcionarios/as admitidos/as antes de 2001 e, por ocasido deste
PCCS, os/as funcionarios/as admitidos/as apds 2001 passam a fazer jus ao triénio, nas seguintes
regras:
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v' Calculo do tempo de servico desde a data de contratacdo e adicional (ao que faz jus) a partir
de janeiro de 2019;

v' Pagamento retroativo da quantidade de triénio que faz jus referente ao periodo de abril/2017
(homologacgao do PCCS negociado em 2012-2013) até dezembro de 2018;

v' Contagem do triénio e adicional, na medida em que completar os critérios de antiguidade.

Exemplo: funciondrio/a admitido/a em 15/01/2007, a partir da regra aqui estabelecida, faz jus ao
pagamento de 3 triénios a partir de janeiro de 2019, além de fazer jus, também, ao pagamento
retroativo do percentual correspondente a 3 triénios pelo periodo de abril/2017 a dezembro/2018. A
partir de 2019, completando o 4° triénio, fara jus a mais um adicional e assim sucessivamente.

3. TABELA SALARIAL

A nova tabela salarial baseia-se no cumprimento de 6 (seis) horas de trabalho diario. Refere-se ao
salario base do funcionario e esta atualizada em 2018, devendo ser atualizada anualmente.
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Grupo

Tabela Salarial CRESS

Ocup. Faixa | CBO 2013 Area Cargo Step 1 Step 2 Step 3 Step 4 Step 5 Step 6 Step 7 Step 8

GAS 1|5143-20 Secretaria Aux. Servicos Gerais 1.225,86 [1.281,03 |1.338,68 |1.398,92 |1.461,87 1.527,65 1.596,39 1.668,23
Assistente Adm. (Cont.e Fin, IT, Comum. Patr.

GAS 2 Geral Etc)-Grade de Capacitagdo I 2.021,13 [2.112,08 |2.207,12 |2.306,44 |2.410,23 |2.518,69 |2.632,03 2.750,48
Assistente Adm. (Cont.e Fin, IT, Comum. Patr.

GAS 3 Geral Etc)-Grade de Capacitagao II 2.874,25 |[3.003,59 |3.138,75 |[3.279,99 |3.427,59 |3.581,83 |3.743,02 3.911,45
Assistente Adm. (Cont.e Fin, IT, Comum. Patr.

GAS 4 Geral Etc)-Grade de Capacitagdo III 4.087,47 |4.271,40 |4.463,62 |4.664,48 |4.874,38 5.093,73 5.322,95 5.562,48
Anl. Adm(RH, Cont. e Fin, Serv.,TI, Jur, Com

GNS 5|2521-05 Geral etc.) Grade de Capacitagdo I 3.582,05 3.743,24 3.911,68 |4.087,71 4.271,66 4.463,88 4.664,76 4.874,67
Anl. Adm(RH, Cont. e Fin, Serv.,TI, Jur., Com.

GNS 6 | 2521-05 Geral etc.) Grade de Capacitagao II 5.094,03 |5.323,26 [5.562,81 |5.813,13 |6.074,72 |[6.348,09 |[6.633,75 6.932,27
Anl. Adm(RH, Cont. e Fin, Serv.,IT, Jur., Com.,

GNS 7 | 2521-06 Geral etc.) Grade de Capacitagdo II 7.244,22 |7.570,21 |7.910,87 |8.266,86 |8.638,87 |9.027,62 |9.433,86 9.858,39

GNS 813912-10 Fiscalizagdao Agente Fiscal - Grade de Capacitagdo I 3.758,29 3.927,41 4.104,15 4.288,83 |4.481,83 4.683,51 4.894,27 5.114,51

GNS 9]3912-11 Fiscalizagao Agente Fiscal - Grade de Capacitagdo II 5.344,67 |5.585,18 [5.836,51 |6.099,15 |6.373,62 |[6.660,43 |[6.960,15 7.273,35

GNS 10 | 3912-12 Fiscalizagao Agente Fiscal - Grade de Capacitagdo III 7.600,66 |7.942,69 |8.300,11 |8.673,61 |9.063,92 |9.471,80 |9.898,03 10.343,44

GNS 11| 2612-05 Biblioteca Bibliotecério - Grade de Capacitacdo I 3.770,67 |[3.940,35 |4.117,66 |4.302,96 |4.496,59 |4.698,94 |4.910,39 5.131,36

GNS 12 | 2612-06 Biblioteca Bibliotecério - Grade de Capacitacdo II 5.362,27 |5.603,57 [5.855,73 |6.119,24 |6.394,60 |[6.682,36 |6.983,07 7.297,30

GNS 13| 2612-07 Biblioteca Bibliotecério - Grade de Capacitagdo III 7.625,68 |7.968,84 |8.327,44 |8.702,17 [9.093,77 |9.502,99 [9.930,62 10.377,50
Supervisor de Setor

GNS 14 | 4101-5 Geral (Inscr/Cobr/Secret./Compras/Cont-Fin/Fisc) 7.948,79 |8.306,48 |8.680,28 |9.070,89 [9.479,08 |9.905,64 |10.351,39 10.817,20

GNS 15| 4101-5 Fiscalizacdo Coordenador do setor de Fiscalizagdo (a vagar) 7.948,79 |8.306,48 |8.680,28 |9.070,89 |9.479,08 |9.905,64 10.351,39 10.817,20

GNS 16 | 1114-05 Geral Coordenador de Adm. Geral I 5.118,96 |5.349,31 [5.590,03 |5.841,58 |[6.104,45 [6.379,15 |[6.666,22 6.966,20

GNS 171 1114-05 Geral Coordenador de Adm. Geral II 7.279,67 |7.607,26 |7.949,59 |8.307,32 |8.681,15 |9.071,80 |9.480,03 9.906,63

GNS 18| 1114-05 Geral Coordenador de Adm. Geral III 10.352,43 | 10.818,29 | 11.305,11 | 11.813,84 | 12.345,46 | 12.901,01 | 13.481,55 14.088,22
Assessor Politico/ Coordenador Juridico e

GNS 19| 1114-05 Geral Coordenador de Comunicagdo 5.118,96 5.349,31 5.590,03 5.841,58 6.104,45 6.379,15 6.666,22 6.966,20
Assessor Politico/ Coordenador Juridico e

GNS 20 | 1114-05 Geral Coordenador de Comunicagdo 7.279,67 |7.607,26 |7.949,59 |8.307,32 |8.681,15 |9.071,80 |9.480,03 9.906,63
Assessor Politico/ Coordenador Juridico e

GNS 21]1114-05 Geral Coordenador de Comunicacdo 10.352,43 | 10.818,29 | 11.305,11 | 11.813,84 | 12.345,46 | 12.901,01 | 13.481,55 14.088,22

Observagdo 1: Atualizada em: 05/11/2018
Observacdo 2: Os valores referem-se a carga horaria de 6 horas diarias.
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4. ORGANOGRAMA

A proposta contempla a criacdo de novos setores, que serdo implementados de acordo com
disponibilidade orcamentaria e decisdao do Conselho Pleno.

Setor de
Comunicagdo Setor Juridico

(quando houver) (quando houver)

Setor de Compras (quando houver) o
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5. DESCRIGCAO DE CARGOS
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Secretaria Supervisor/a do Setor 5143-20
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I

Escolaridade Area de Formacéo

Ensino Fundamental

Completo Geral

Objetivo do cargo

Realizar tarefas de limpeza em geral do escritério do Conselho, limpando comodos, pisos e carpetes,
e auxiliando na movimentacdo de mobilias, quando necessario. Conservar vidros e fachadas.

Preparar e servir café cha ou dgua quando solicitado.

Auxiliar nas atividades de manutencgao predial das instalagdes do Conselho, realizando pequenos
reparos de alvenaria, hidraulica, obras civil, conservacao de pinturas e carpintaria. Realizar reparos,
substituindo e instalando pecgas, limpando e reparando componentes e equipamentos.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

Realizar tarefas de limpeza em geral do escritério do Conselho, limpando cdmodos, pisos e carpetes,
e auxiliando na movimentacdo de mobilias, quando necessario. Realizar limpeza em geral, de
mobilias, vidros, fachada, copa, lavanderia, banheiros e demais dependéncias do Conselho.

Preparar e servir café, cha ou agua sempre que solicitado.

Organizar estoque de material de limpeza, alimentos e utensilios, solicitando com antecedéncia,
sempre que necessario, a aquisicao e reposicdo de itens.

Auxiliar nas atividades de manutencdo predial das instalagdbes do Conselho, realizando pequenos
reparos de alvenaria, hidrdulica, obras civil, conservacdo de pinturas e carpintaria, zelando pela
conservacao da entidade.

Analisar e identificar eventuais problemas técnicos nas instalagdes e/ou equipamentos do Conselho,
sempre que solicitado, solicitando a compra de componentes e substituindo e instalando pecas,
limpando e reparando componentes e equipamentos.

Conservar vidros e fachadas, realizando reparos, realizando a manutengao adequada.

Acompanhar a realizacdo de servigos técnicos especializados de manutencdo, avaliando a qualidade
dos servigos e o cumprimento do orgamento e do prazo estipulado.
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Realizar avaliacbes preventivas, periodicamente, nas instalacdes e equipamentos do Conselho,
visando a seguranca do local e de seus funcionarios e evitando interrupgao das atividades.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento das atividades que envolvem a limpeza geral do local de trabalho.
Conhecimento das atividades que envolvem Manutengao Predial.

Habilidade para identificar falhas técnicas nas instalacbes e equipamentos, atendendo solicitacdes
recebidas.

Conhecimento do Regimento interno do Conselho.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acgdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o Trabalho em Equipe
objetivo final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe

pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Contabilidade e Finangas
Supervisor/a do setor 4131-10
Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitagao: III
Escolaridade Area de Formacéo
Nivel Médio / Técnico Técnico Contabil

Objetivo do cargo

Elaborar classificacdo, lancamento e conciliagdo contabil da movimentacao de receita e despesa do
Conselho e Seccionais.

Controlar a movimentacdo das contas bancarias vinculadas ao Conselho, emitindo e controlando
cheques ou numerario utilizado para pagamentos diversos.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

Elaborar, classificar, lancar e conciliar contabilmente toda movimentacdo de receita e despesa do
Conselho e Seccionais, fornecendo subsidios para elaboragdo dos processos contabeis da instituicdo.

Controlar a movimentagdo das contas bancarias vinculadas ao Conselho, acompanhando a
movimentacdo e preparando demonstrativos, controlando a emissdao de cheques ou numerario
utilizado para pagamentos diversos, preparando os respectivos lancamentos contabeis.

Receber solicitacbes de verba, verificando se estd em conformidade com o orgcamento previsto,
atualizando o orgcamento das diversas areas.

Efetuar a abertura de processos contabeis para arquivamento de notas fiscais, contratos, copias de
cheques utilizados para pagamentos e boletos e recibos de fornecedores e/ou prestadores de servico.

Organizar as informacoes e efetuar a classificacdo de boletos bancarios da Sede e Seccionais.
Realizar atividades externas, quando necessario, junto a bancos e 6rgaos publicos.

Organizar e manter arquivos de processos contabeis.

Efetuar empenhos e pagamentos no sistema Siscont para a Sede e Seccionais.

Fazer o apontamento das horas dos funcionarios.

Elaborar e efetuar os devidos lancamentos da folha de pagamento assim como o calculo das férias.
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Administrar e controlar a concessao de Vales Transporte, Vales Refeicao, Convénios, telefonemas
particulares e demais itens devidamente autorizados pelos funcionarios e distribuindo as respectivas
carteirinhas.

Responsabilizar - se pela elaboracdo de relatérios de ordem legal (obrigatérios) e organizacao das
informacdes referentes a RAIS, DIRF, IRP]J, CAGED, SEFIP, Demonstrativos de Pagamentos e
Informe de Rendimentos. Organizar, controlar e emitir relatérios de contribuicdes sindicais.

Dar suporte na elaboracao e analise de relatérios financeiros referentes ao desempenho do Conselho,
acompanhando e controlando a previsao orgamentaria.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de contabilidade.

Conhecimento de sistemas informatizados de contabilidade e servigos financeiros.
Habilidade de classificacao, organizacao e controle de documentos.

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acgdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacdes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento

tratamento das pessoas

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Biblioteca
Bibliotecario/a 3711-05
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacéo
Ensino Médio/ Técnico Geral

Objetivo do cargo

Dar suporte nas atividades de organizacao e controle da Biblioteca do Conselho, fazendo cumprir as
normas e procedimentos para utilizagdo e acesso aos recursos do acervo. Manter o banco de dados
atualizado e o acervo disponivel para a utilizacdo dos interessados.

Responsabilidades do Cargo

Dar suporte nas atividades de organizacdo e controle da Biblioteca do Conselho, auxiliando na
realizacdo de consultas as informacdes desejadas e orientando sobre a localizacdo das mesmas,
atualizando permanentemente o banco de dados do acervo visando atender de maneira satisfatoria
as solicitagoes.

Manter sempre acessivel o acesso as obras e assinaturas de jornais e revistas de interesse da
categoria, mantendo - se atualizado permanentemente sobre o0s assuntos relevantes aos
profissionais do setor, com o objetivo de atender as demandas das demais areas da Sede,
Seccionais, profissionais Assistentes Sociais e estudantes de Servigo Social.

Encaminhar as Seccionais e aos usuarios, informacdes atualizadas de empregos, concursos, data de
provas, gabaritos, resultados, classificacdo final e anuéncias dos concursos publicos, assegurando
uma comunicacao mais efetiva do Conselho e satisfagdo dos usuarios.

Dar suporte em todas as atividades da area, informando sobre as normas e procedimentos da area,
preservacdo, divulgacdo do acervo, comunicacdo visual, controlando empréstimos e devolugdo de
materiais, efetuando a reserva de itens, recebendo doacdes, realizando a inscricao de associados e
efetuando a comercializacdo de obras disponiveis, organizando e mantendo a disposicdo todo o
acervo, fornecendo suporte na utilizagdo do acervo (hemeroteca, publicacdes monograficas e
periodicas, midia eletrénica, fotografias), atendendo a demanda da area.

Receber e triar correspondéncia eletronica, anuncios de emprego, concursos, atendendo solicitacdes
e/ou encaminhando as areas responsaveis, organizar e manter atualizada na pagina (internet) do
Conselho contendo entre outras, informacdes sobre concursos publicos, empregos e cursos e
controlar e organizar a manutencao de arquivo de documentos, correspondéncias e malote da area.
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Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais
Dominio do sistema Microeasy.
Bons conhecimentos de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Dominio de conhecimento das Normas da biblioteca.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisdo: junho 2013

33



COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, |Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacGes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o Trabalho em Equipe
objetivo final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe

pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Supervisor/a do Setor 4110-10
Fiscalizagao
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacéo
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

Dar suporte nas atividades de fiscalizacdo em atividades determinadas pelo responsavel da area,
emitindo e encaminhando oficios, atendendo telefonemas, solicitando material para divulgacdo, e
organizacao e controle das agoes.

Responsabilizar-se pela organizacdao e manutencao do Banco de Dados informatizado da area.

Colaborar nas atividades do planejamento, organizacdo e integracdo da area, trabalhando em equipe,
sempre com o objetivo de alcancar resultados determinados de forma participativa.

Responsabilidades do Cargo

Dar suporte nas atividades de fiscalizacdao em atividades determinadas pelo responsavel da area,
emitindo e encaminhando oficios, atendendo telefonemas, solicitando material para divulgacado, e
organizacdo e controle das agoes.

Manter e atualizar banco de dados do Setor de Fiscalizagdao, especificamente nos arquivos das
ComissOes e do Conselho e agendando a pedido dos agentes fiscais, visitas de averiguacao em
empresas notificadas anteriormente.

Prestar atendimento telefénico, pessoalmente ou através da pagina (internet) do Conselho e
organizar e manter atualizado o arquivo de prontudrio das visitas de fiscalizacgdo e demandas
atendidas da area, inserindo permanentemente as informacOes obtidas, avaliacOes, pareceres e
autuacoes aplicadas, conforme solicitacdao dos agentes ou do superior.

Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletronica, atendendo as solicitagdes e/ou
encaminhando as areas envolvidas, organizar, controlar e registrar a emissao de correspondéncias
as Seccionais, contendo informes, demonstrativos e comunicados em geral e controlar e manter o
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arquivo de documentos, correspondéncias e servicos de malote da area, visando dar o suporte
adequado na realizacdo das atividades administrativas sob sua responsabilidade,

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, textos, planilhas eletrénicas e sistemas
informatizados de cadastro.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acgdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento

tratamento das pessoas

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Inscrigao
Supervisor/a do Setor 4110-10
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacéo
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

Dar suporte nas atividades de organizacdo e controle da area de Inscricio do Conselho,
acompanhando processos, inserindo e atualizando dados cadastrais e processos no banco de dados
da instituicao.

Orientar profissionais da area de Servico Social para a realizagdo de inscricdo e registro no Conselho.

Atender a categoria profissional no que se refere ao processo de inscricao, em todas as suas etapas,
incluindo os procedimentos para emissao de documentos.

Organizar e manter atualizado o Banco de Dados informatizado da area.

Responsabilidades do Cargo

Dar suporte nas atividades de organizacdao e controle da area de Inscricdo do Conselho. Prestar
atendimento telefonico, pessoalmente ou através de e-mail, dirimindo davidas dos/as inscritos/as
guanto aos procedimentos delimitados nas Resolucdes do CFESS, pertinente ao setor (Transferéncia,
interrupgao, inscricao principal (pessoa fisica e juridica), inscricdo secundaria, dentre outras).

Receber e conferir documentacdo para inscrigdo e registro de pessoas fisicas e juridicas, apontando
os tépicos que estdo em desacordo com as normas e legislacdao, orientando as medidas necessarias
para a conclusao do registro profissional. Efetuar o preenchimento de todos os dados de registro
para emissdo de carteiras e cédulas de identidade profissional.

Preparar e emitir comunicacdo para efetuar a reintegracdo ou transferéncia de regido de atuagdo de
profissionais Assistentes Sociais.

Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletronica, atendendo as solicitacdes e/ou
encaminhando as areas envolvidas, organizar, controlar e registrar a emissao de correspondéncias
as Seccionais, contendo informes, demonstrativos e comunicados em geral e controlar e manter o
arquivo de documentos, correspondéncias e servicos de malote da area, visando dar o suporte
adequado na realizacdo das atividades administrativas sob responsabilidade de sua area.
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Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de inscricao e cadastro.

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Habilidade no atendimento telefonico receptivo e ativo.

Habilidade de interpretacdo, classificacdo, andlise, organizacao e controle de documentos.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acgdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento

tratamento das pessoas

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Cobranca
Supervisor/a do Setor 4110-10
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacao
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

Dar suporte nas atividades de organizacdo e controle da area de Cobranca do Conselho,
acompanhando processos e controlando débitos e pagamentos, inserindo e atualizando dados
cadastrais e processos no banco de dados da instituicdo.

Orientar profissionais da area de Servigo Social para a realizacdo de inscricao e registro no Conselho.

Atender a categoria profissional no que se refere aos débitos, em todas as suas etapas, incluindo os
condigOes para parcelamento e as diversas modalidades de cobrancga.

Organizar e manter atualizado o Banco de Dados informatizado da area.

Responsabilidades do Cargo

Dar suporte nas atividades de organizacdo e controle da area de Cobranca do Conselho.
acompanhando débitos e pagamentos, recomendando medidas legais cabiveis quando necessario,
visando reduzir o indice de inadimpléncia do Conselho.

Prestar atendimento telefonico, pessoalmente ou através de e-mail, dirimindo ddvidas dos/as
inscritos/as quanto aos procedimentos para pagamento de anuidades e regularizacdo de débito,
visando otimizar os resultados da instituicdo e atendendo aos pardmetros delimitados nas Resolucdes
do CFESS, pertinente ao setor

Manter e atualizar o banco de dados cadastrais e processos de cobranca no sistema, elaborando
Relatorios de Débitos, emitindo e enviando comunicados de cobranca. Efetuar levantamentos
periédicos de Assistentes Sociais com documentacdo pendente e emitir notificacdo para
regularizacao. Efetuar pesquisas para emissao de certidao de divida ativa.

Preparar e emitir comunicacdo para efetuar a reintegracao ou transferéncia de regidao de atuacdo de
profissionais Assistentes Sociais.

Efetuar a remessa de arquivos de cobranga para os bancos conveniados, controlar e efetuar a baixa
de boletos e preparar cépias de seguranca no sistema.
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Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletronica, atendendo as solicitacdes e/ou
encaminhando as areas envolvidas, organizar, controlar e registrar a emissao de correspondéncias
as Seccionais, contendo informes, demonstrativos e comunicados em geral e controlar e manter o
arquivo de documentos, correspondéncias e servicos de malote da area, visando dar o suporte
adequado na realizacdo das atividades administrativas sob responsabilidade de sua area.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de cadastro e cobranca.

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Habilidade no atendimento telefonico receptivo e ativo.

Habilidade de interpretagao, classificacao, andlise, organizacdo e controle de documentos.
Conhecimento de cobranca, divida ativa e execucodes fiscais.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acgdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento

tratamento das pessoas

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E SERVICOS
Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Seccionais Coo.rcllenadi)r/a de 4110-10
Administracao Geral

Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacao
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

Suporte administrativo da Seccional. Controle, organizacao e arquivo de documentos e
correspondéncias. Manutencdo e atualizacdo de mala direta. Atendimento de profissionais Assistentes
Sociais, estudantes e publico em geral.

Responsabilidades do Cargo

Prestar atendimento telefonico, pessoalmente ou através da pagina (internet) do Conselho e orientar
quanto aos procedimentos e documentacdo necessaria para inscricdo e registro de profissionais
Assistentes Sociais.

Receber e conferir documentagao para inscricao e registro, identificando documentacao em desacordo ou
incompleta e orientando para as providéncias necessarias para o prosseguimento da inscricdo e registro.
Organizar a documentagdo recebida e encaminhar para a Sede para homologacgao.

Atuar no suporte administrativo quando da realizacdo de eventos patrocinados pela Seccional e efetuar a
divulgagdo através da utilizagdo do correio eletronico (e-mail) e/ou outros meios de comunicagao.

Atuar no suporte administrativo as Comissdes, a Diretoria Seccional e aos Agentes Fiscais, providenciando
o que for necessario para a realizagao de seus eventos e reunides.

Controlar a utilizagdo e niveis de estoque de material de escritério e apoio utilizados na Seccional, assim
como das publicagbes editadas pelo Conselho.

Organizar e controlar a prestagdo de contas referentes a viagens realizadas, vendas de publicagbes,
movimento do caixa e demais verbas utilizadas na seccional. Controlar e encaminhar faturas recebidas.

Acompanhar o juridico em audiéncias de inadimpléncia e efetuar o protocolo e a entrada de acbes na
Justica.

Receber e registrar denlncias efetuadas e encaminhar a fiscalizacdo para averiguacdo e providéncias.

Efetuar a reserva de hospedagem, compra de passagens, reproducao de documentos, servicos de
Correios, malote e demais servigos de apoio administrativo na seccional.
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Efetuar a insercdo e atualizagdao de dados cadastrais no sistema (registros novos, alteracdoes de endereco,
histéricos, baixa, cancelamento e envio de boletos). Organizar e manter atualizado o cadastro e as
informacgdes contidas no sistema de mala direta.

Efetuar pesquisas de pagamentos e/ou parcelas vencidas e efetuar a emissdao de comunicacao de
cobranca. Efetuar a emissao de boletos para pagamentos.

Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletronica, atender as solicitacées e/ou encaminhar as
areas envolvidas. Preparar e emitir cartas, informes, demonstrativos e comunicados em geral, mantendo
a Diregdo do Conselho informada sobre correspondéncias e documentos recebidos.

Elaborar e emitir informes e demonstrativos das atividades e atendimentos efetuados na Seccional.
Controlar e manter a limpeza e asseio da Seccional.

Cuidar da regularizagdo do Alvard de Localizagdo e Funcionamento e do auto de vistoria do Corpo de
Bombeiros (anualmente), junto a Prefeitura Municipal e outros documentos administrativos pertinentes ao
andamento da seccional.

Manter contatos regulares com as areas da sede do Conselho para troca de informagles e/ou
esclarecimento de duvidas e manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa
comprometer o desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Atuar na “forca-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussdao de assuntos gerais e/ou casos especificos
e atualizagdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdao e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou
a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de inscricao, cadastro e cobranca.
Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacao pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acgdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento

tratamento das pessoas

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe

46



CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Secretaria Supervisor/a do Setor 2521-05
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I,II,III

Escolaridade Area de Formacéo
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

Dar suporte na organizacdo e controle das atividades da drea da Secretaria Geral do Conselho,
elaborando os processos de compras de produtos, organizacao de eventos, arquivo de documentos,
limpeza, manutencao e conservagao do escritorio.

Auxiliar na organizacao, integracao das atividades da area, enviando
oficios/informes/comunicados/solicitacdo sempre que solicitado, a assessores, seccionais,
funcionarios e instituicdes, e recebendo respostas.

Divulgar informacdes através da mala direta do Conselho (internet). Manutencdo do cadastro
institucional. Compras de material de apoio e escritério. Controle de bens patrimoniais. Atendimento
inicial a fornecedores e prestadores de servigos.

Responsabilidades do Cargo

Dar suporte na organizacdao e controle das atividades da area da Secretaria Geral do Conselho,
elaborando os processos de compras de produtos, organizacao de eventos, arquivo de documentos,
e acompanhando a limpeza e manutencdo e conservacao do escritério, oferecendo o subsidios para a
administracao eficiente dos servicos da Secretaria Geral do Conselho.

Auxiliar no controle do calendario de eventos/reunides agendadas, atendimentos efetuados na Sede
e seccionais e emitindo informes e demonstrativos especificos, agendando compromissos da
coordenacdo e Direcdo e monitorando a confirmacdo de horario e presenga de terceiros e/ou
prestadores de servigos.

Elaborar todas as demandas dos processos éticos.

Dar suporte na elaboracdo de relatdrios estatisticos referentes ao desempenho de sua area ao
Conselho, bem como do CRESS-SP, utilizando-se de informacdes obtidas do Banco de Dados da
Instituicao.

Administrar a comunicacdo do Conselho com instituicdes, entidades de classe e publico em geral,
organizando, classificando e divulgando informacdes de interesse do Conselho através do sistema de
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correio eletrénico (e-mail), recebendo e triando a correspondéncia, atendendo as solicitagdes e/ou
encaminhando as areas envolvidas, recebendo, distribuindo e expedindo malotes e correspondéncias
as areas do Conselho, acompanhando o atendimento efetuado na Sede e nas Seccionais e
providenciando a publicacdo de informacgdes de interesse do Conselho em jornais especializados,
assegurando o suporte adequado nas atividades administrativas de sua area.

Manter sempre atualizado o controle do almoxarifado, entrega de materiais, quantidade de produtos
em estoque e organizacdo do seu espacgo fisico, inclusive materiais de campanha aos setores,
direcdo, seccionais e profissionais vinculados a categoria.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de cadastro.
Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento

tratamento das pessoas

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: AGENTE FISCAL

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
. N Supervisor/a do Setor de 391210
Fiscalizacao . .
Fiscalizagao
Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitacao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Servigo Social

Lotacdao na Sede ou nas Seccionais

Objetivo do cargo

Fiscalizar o exercicio profissional de Assistentes Sociais, nas areas determinadas pelo Conselho, e em
conformidade com a lei 8622/93 e com a Politica Nacional de Fiscalizacdo do Conselho Federal da
categoria.

Receber e atender denulncias de falta ou ma conduta profissional, realizando averiguagdes, emitindo
pareceres e autuagdes, quando necessario.

Emitir e encaminhar oficios aos érgdos publicos, orientando interessados e instituicbes sobre a
atuacao do profissional de Servico Social.

Responsabilidades do Cargo

Fiscalizar e inspecionar as atividades de Servico Social na area de jurisdicdo sob sua
responsabilidade, verificando a habilitacao profissional dos profissionais atuantes, visando assegurar
que as atividades de servigo social sejam executadas por profissionais devidamente habilitados.

Participar da elaboracdo do plano anual da Comissdao de Orientacdo e Fiscalizagao - COFI, em
consonancia com o estabelecido na Politica Nacional da Fiscalizacdo - PNF, fornecendo informacoes
técnicas sobre as agdes, regides e instituicdes, oferecendo suporte na realizagdo da estratégia do
Conselho.

Propor e realizar atividades preventivas de orientacdao e discussao junto aos profissionais e
instituicdes diversas, tendo como base o cronograma das diretrizes da Politica Nacional de
Fiscalizagao — PNF e o plano anual de acdao da Comissao de Orientacdo e Fiscalizagao — COFI.

Receber denuncias sobre o exercicio ilegal da profissao, verificando a origem, analisando o conteudo
e realizando as investigacbes necessarias, emitindo pareceres e tomando medidas e providéncias
cabiveis, conforme orientacdo previa da coordenacdo da SFP. (Politica Nacional de Fiscalizagdo).

50




Pesquisar e analisar no Banco de Dados do Setor de Fiscalizagao, especificamente nos arquivos das
Comissbes e do Conselho, realizando visitas de averiguagao em instituicbes em situacdo de
irregularidade.

Apresentar os resultados obtidos nas fiscalizagées, ao Coordenador do setor e quando necessario a
Comissdo de Orientacdao e Fiscalizacao - COFI, recebendo instrucdes sobre as medidas cabiveis a
serem aplicadas, bem como participar de reunides com a Assessoria Juridica do Conselho para
analises e recomendacdes pertinentes.

Organizar e manter atualizado o arquivo de prontudrio das visitas de fiscalizacdo e demandas
atendidas, inserindo permanentemente as informagdes obtidas, avaliacdes, pareceres e autuacdes
aplicadas, conforme solicitacdo da Comissdao de Orientacdo e Fiscalizacdo — COFI e dando subsidios
para a atuacao da Direcao e das Comissdes Tematicas.

Orientar e prestar esclarecimentos as instituicobes e profissionais Assistentes Sociais quanto aos
procedimentos necessarios para regularizacdo de situacbes e registros, bem como aos
empregadores, publicos e privados, informando sobre os instrumentos legais da profissdo,
competéncias e atribuicdes do profissional Assistente Social, visando assegurar o cumprimento da
legislacdo e a adequacao as leis, alertando sobre os riscos do exercicio ilegal da profissdo, denuncias
éticas, reforcando a importancia do cumprimento da legislagcao vigente.

Dar suporte na realizacdo de processos seletivos de Estagidrios de Servico Social para a area de
Fiscalizagao do Conselho, orientando permanentemente os estudantes, conforme normativas
profissionais.

Acompanhar e encaminhar procedimentos sobre os concursos publicos para o cargo de Assistente
Social, apontando eventuais irregularidades, bem como em anuncios de vagas para assistente social.

Elaborar cronograma mensal de atividades em conjunto com o COFI - Comissdao de Orientagao e
Fiscalizacdo, definindo as atividades a serem realizadas pela area, avaliando a melhor maneira de
efetiva-las, visando otimizar as tarefas e atuando de maneira mais organizada.

Atuar sob o regime de plantdo na sede e seccionais de lotacao dos Agentes Fiscais.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico-Funcionais
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Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais relacionadas a atividade de
Servico Social.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacdo da Profissdao e do Cddigo de Etica Profissional.
Conhecimento de Politica Nacional de Fiscalizacao do Conselho Federal.

Conhecimento atualizado de resolugdes e pareceres do CFESS e do CRESS-SP.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Bons conhecimentos de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Agente Fiscal

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

Possuir comunicacdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes

1 . - Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente S
Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do L

2. Comunicagao
interlocutor
Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir L

3 : : ) Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no
procurar se colocar no lugar do outro Atendimento

5 Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no
garantindo a qualidade do atendimento Atendimento

6 Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral Foco no
de funcionamento do conselho Atendimento

7 Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas Foco nos
acOes, procurando sempre alternativas de melhorias Resultados

8 Mobilizar a devida energia e atencgdo as solicitagdes que receber e garantir Foco nos
retorno em tempo habil Resultados

9 Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos
corretamente para executar as tarefas no prazo Resultados
Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagdo em questdes -

10 i p P 9 S a Postura Profissional
relativas ao setor

11 [ Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional
Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do N

12 . . - : e Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais
Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os .

13 Relacionamento
setores
Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e .

14|~ L . o Relacionamento
atitudes que possam prejudicar o clima organizacional
Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca no .

15 Relacionamento
tratamento das pessoas
Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a .

16| . ~ X Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar
Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o .

17 L . P . tras equipes, P a Trabalho em Equipe
objetivo final do conselho seja atingido
Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o

18| pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou Trabalho em Equipe

solicitacoes feitas




CARGO: ANALISTA DE ADMINISTRAGAO E SERVIGOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Inscrigao Supervisor/a de Setor de Inscrigao 2521-05
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I,II,III

Escolaridade Area de Formacao
Superior Superior Completo ou 10 anos de experiéncia na area

Objetivo do cargo

Atuar nas atividades de controle e organizacao da area de Inscricao do Conselho, fornecendo suporte
a profissionais de Servico Social ou interessados na realizacdo do registro profissional, inserindo e
atualizando dados cadastrais e processos no banco de dados do Conselho, emissao de documentos,
declaragdes, dentre outros;

Responsabilizar-se pela organizacdo e manutencao do Banco de Dados informatizado da area.

Responsabilidades do Cargo

Atuar nas atividades de controle e organizacdo da area de Inscricdo e Cobranca do Conselho
fornecendo permanentemente informacdes a profissionais, empresas e instituicdes, através da
pagina do Conselho (web), contato telefénico ou pessoalmente, de acordo com a legislagdo que
regulamenta as atividades do setor.

Receber e conferir documentacdo para inscricdo e registro de profissionais, apontando os tdpicos que
estdo em desacordo com as normas e legislacdo, orientando as medidas necessdrias para a
conclusao do registro dos profissionais do Servico Social.

Responsabilizar-se pela organizagao, controle e arquivo da documentacao recebida, bem como a
atualizacdo dos dados cadastrais no Banco de Dados do conselho (registros novos, alteragdes de
endereco, histdricos, baixa e cancelamento) .

Compilar dados e elaborar relatérios estatisticos referentes ao desempenho da area de Inscricdo do
Conselho, utilizando-se de informagodes obtidas do Banco de Dados da Instituicdo, dando suporte
para a tomada de decisao e estratégia de atuacao.

Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletronica, atendendo as solicitacdes e/ou
encaminhando as areas envolvidas.

Organizar, controlar e registrar a emissao de correspondéncias as Seccionais, contendo informes,
demonstrativos e comunicados em geral e controlar e manter o arquivo de documentos,
correspondéncias e servicos de malote da area, visando dar o suporte adequado na realizacdo das
atividades administrativas sob responsabilidade de sua area.
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Dar suporte permanente a Diretoria e demais areas da Sede, bem como as Seccionais, e participar
de reunides, assegurando o fluxo de informagdes necessarias para a realizacdo das atividades do
Conselho.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de cadastro.

Habilidade para organizar acdes de Inscricdao e Cadastro e atividades correlatas de emissao de
documentos.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Dominio de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Analista de Administracao e de Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e
orientacdes sobre o trabalho seja por escrito ou verbalmente

Comunicagao

Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencédo e paciéncia as demandas
do interlocutor

Comunicagao

Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

Comunicagao

Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas
necessidades, procurar se colocar no lugar do outro

Foco no Atendimento

Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios,
garantindo a qualidade do atendimento

Foco no Atendimento

Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo
geral de funcionamento do conselho

Foco no Atendimento

Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas
acdes, procurando sempre alternativas de melhorias

Foco nos Resultados

Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagdes que receber e
garantir retorno em tempo habil

Foco nos Resultados

Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando
corretamente para executar as tarefas no prazo

Foco nos Resultados

10

Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questoes
relativas ao setor

Postura Profissional

11

Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades

Postura Profissional

12

Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

Postura Profissional

13

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os
setores

Relacionamento

14

Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e
atitudes que possam prejudicar o clima organizacional

Relacionamento

15

Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferencga
no tratamento das pessoas

Relacionamento

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber
a situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até
o pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho

e/ou solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: BIBLIOTECARIO/A

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Biblioteca Coordenador de Administracdo
' ' nistrag 2612-05
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitacgao: I,II
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Biblioteconomia e Ciéncia da Informagdo e Documentacao

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e controlar a Biblioteca do Conselho, desenvolvendo e implementando os
procedimentos para utilizacdo e acesso aos recursos do acervo. Analisar e propor a aquisicao de
obras e assinaturas de jornais e revistas de interesse, catalogando, classificando e preparando o
acervo para a utilizacdo dos interessados.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar a Biblioteca do Conselho, criando meios eficazes para as consultas
as informacbes desejadas e orientando sobre a localizagdo das mesmas, atualizando
permanentemente seu acervo visando atender de maneira satisfatéria as solicitagdes.

Analisar e propor a aquisicao de obras e assinaturas de jornais e revistas de interesse da categoria,
mantendo - se atualizada permanentemente sobre os assuntos relevantes aos profissionais do setor,
com o objetivo de atender as demandas da Diretoria, demais areas da Sede, Seccionais, profissionais
Assistentes Sociais e estudantes de Servigo Social.

Participar do planejamento, organizacdo, integracao, coordenacdao e motivacao da equipe de trabalho
com o objetivo de alcancar resultados determinados de forma participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, alinhados com as estratégias do Conselho, para a consecucdo da atividade sob sua
responsabilidade, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Preparar e encaminhar as Seccionais e aos usuarios, informagdes atualizadas de empregos,
concursos, data de provas, gabaritos, resultados, classificacdo final e anuéncias dos concursos
publicos, assegurando uma comunicacao mais efetiva do Conselho e satisfagdo dos usuarios.

Responsabilizar — se por todas as atividades da area, elaborando normas e procedimentos de
armazenagem, manutencao (tombamento, catalogacdo, classificacdao), preservacao, divulgacdo do
acervo, comunicagao visual, controlando empréstimos e devolugdo de materiais, efetuando a reserva
de itens, recebendo e realizando a triagem de doacdes, realizando a inscricao de associados e
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efetuando a comercializacdo de obras disponiveis, organizando e mantendo a disposicdo todo o
acervo, fornecendo suporte técnico em todos os tipos de acervo (hemeroteca, publicacdes
monograficas e periddicas, midia eletrbnica, fotografias), atendendo toda a demanda da area.

Efetivar a leitura preliminar de editais para verificacdo de eventuais problemas e encaminhar as
irregularidades para o setor de fiscalizagao.

Desenvolver e apresentar relatdorios estatisticos referentes ao desempenho e demandas da
biblioteca, utilizando-se de informagdes obtidas do Banco de Dados da Instituicdo, dando suporte
para a tomada de decisdo e estratégia de atuacao.

Receber e triar correspondéncia eletronica, anlncios de emprego, concursos, atendendo solicitacdes
e/ou encaminhando as areas responsaveis, organizar e manter atualizada na pagina (internet) do
Conselho contendo entre outras, informagdes sobre concursos publicos, empregos e controlar e
organizar a manutencao de arquivo de documentos, correspondéncias e malote da area.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
bem como assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de bibliotecas (Microeasys).

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacdo da Profissdao e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
Habilidade para elaborar relatdrios técnicos da sua area.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

2013

Cargo: Bibliotecario

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e
orientacOes sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

Comunicagao

Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas

2 ) Comunicagao
do interlocutor 5
Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir L

3 ; . . Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento
Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas .

4 . Foco no Atendimento
necessidades, procurar se colocar no lugar do outro
Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes .

5 g . . ; Foco no Atendimento
desnecessarios, garantindo a qualidade do atendimento
Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo .

6 . Foco no Atendimento
geral de funcionamento do conselho
Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas

7 ~ . . Foco nos Resultados
acoes, procurando sempre alternativas de melhorias
Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagdes que receber e

8 . Y Foco nos Resultados
garantir retorno em tempo habil
Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia

9 P p P 9 ! Foco nos Resultados
planejando corretamente para executar as tarefas no prazo
Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagao em questoes .

10 . p P 9 S a Postura Profissional
relativas ao setor

11 [ Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional
Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do o

12 . . o : . Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais
Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos .

13 Relacionamento
os setores
Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e .

14| - . . o Relacionamento
atitudes que possam prejudicar o clima organizacional
Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo .

151 . Relacionamento
diferenca no tratamento das pessoas
Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, .

16 . ~ ) Trabalho em Equipe
perceber a situacao e se envolver para ajudar
Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o .

17 - - p . tras equipes, P a Trabalho em Equipe
objetivo final do conselho seja atingido
Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas

18 | até o pleno entendimento, tirando quaisquer dividas sobre o seu Trabalho em Equipe

trabalho e/ou solicitacdes feitas
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CARGO: ANALISTA DE ADMINISTRAGAO E SERVIGOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Cobrancga Supervisor/a de Setor 2521-05
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I,II,III

Escolaridade Area de Formacao
Superior Superior Completo ou 10 anos de experiéncia na area

Objetivo do cargo

Atuar nas atividades de controle e organizacdo da area de Cobranca do Conselho, fornecendo suporte
a profissionais de Servico Social ou interessados na realizacdo da situagdao cadastral. Acompanhar
processos e controlar débitos e pagamentos, inserindo e atualizando dados cadastrais e processos no
banco de dados do Conselho.

Responsabilizar-se pela organizacdo e manutencao do Banco de Dados informatizado da area.

Responsabilidades do Cargo

Atuar nas atividades de controle e organizacdo da area Cobranca do Conselho fornecendo
permanentemente informacdes a profissionais, empresas e instituicdes, através da pagina do
Conselho (web), contato telefénico ou pessoalmente, de acordo com a legislacdo que regulamenta as
atividades do setor.

Responsabilizar-se pela organizagao, controle e arquivo da documentacao recebida, bem como a
atualizacdo dos dados cadastrais no Banco de Dados do conselho naquilo que compete a cobranca,
em todas as suas modalidades.

Manter e atualizar dados de processos de cobranca no sistema, elaborando Relatérios de Débitos.
Emitir e enviar comunicados e boletos de cobranca, em suas diversas modalidades (protestos,
cobrancas administrativas, execucao fiscal, divida ativa, etc.).

Acompanhar débitos e pagamentos, recomendando medidas legais cabiveis quando necessario,
visando reduzir o indice de inadimpléncia do Conselho. Receber e analisar solicitagdes de
parcelamentos recomendando ao superior seu parecer sobre a situacdo e acompanhando os
pagamentos das negociagcoes efetuadas.

Prestar atendimento telefénico, pessoalmente ou através da pagina (internet) do Conselho e
dirimindo duvidas dos/as profissionais quanto aos procedimentos para pagamento de anuidades e
regularizacao de débito.
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Compilar dados e elaborar relatdrios estatisticos referentes ao desempenho da area de Cobranca ao
Conselho, utilizando-se de informagdes obtidas do Banco de Dados da Instituicdo, dando suporte
para a tomada de decisdo e estratégia de atuacao.

Efetuar a leitura e triagem de correspondéncia eletronica, atendendo as solicitagdes e/ou
encaminhando as areas envolvidas.

Organizar, controlar e registrar a emissao de correspondéncias as Seccionais, contendo informes,
demonstrativos e comunicados em geral e controlar e manter o arquivo de documentos,
correspondéncias e servicos de malote da area, visando dar o suporte adequado na realizacdo das
atividades administrativas sob responsabilidade de sua area.

Dar suporte permanente a Diretoria e demais areas da Sede, bem como as Seccionais, e participar
de reunides, assegurando o fluxo de informacGes necessarias para a realizagdo das atividades do
Conselho.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de cadastro e cobranca.

Habilidade para organizar acdes de Cobranga, inscricao na divida ativa, protestos e execucoes fiscais.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Dominio de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Analista de Administracao e de Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

Possuir comunicacdo objetiva e clara para expor suas ideias e
orientacdes sobre o trabalho seja por escrito ou verbalmente

Comunicagao

Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas
do interlocutor

Comunicagao

Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

Comunicagao

Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas
necessidades, procurar se colocar no lugar do outro

Foco no Atendimento

Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios,
garantindo a qualidade do atendimento

Foco no Atendimento

Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo
geral de funcionamento do conselho

Foco no Atendimento

Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas
acoes, procurando sempre alternativas de melhorias

Foco nos Resultados

Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitagdes que receber e
garantir retorno em tempo habil

Foco nos Resultados

Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando
corretamente para executar as tarefas no prazo

Foco nos Resultados

10

Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes
relativas ao setor

Postura Profissional

11

Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades

Postura Profissional

12

Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

Postura Profissional

13

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os
setores

Relacionamento

14

Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e
atitudes que possam prejudicar o clima organizacional

Relacionamento

15

Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenca
no tratamento das pessoas

Relacionamento

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber
a situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até
o pleno entendimento, tirando quaisquer dlividas sobre o seu trabalho

e/ou solicitacdes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: ANALISTA DE ADMINISTRAGAO E SERVIGOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Secretaria Supervisor/a do Setor 2521-05

Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitacio: I,1I,III

Escolaridade Area de Formacéo

Superior Superior Completo ou 10 anos de experiéncia na area

Objetivo do cargo

Atuar na organizacdo e controle das atividades da area da Secretaria do Conselho, acompanhando e
administrando os processos de compras de produtos e aquisicoes de servicos sem licitagao,
organizacao de eventos, arquivo de documentos, limpeza e manutengao do escritorio.

Participar do planejamento, organizacdo, integracdo das atividades da 4area, enviando
oficios/informes/comunicados/solicitacdo da direcdo aos assessores, seccionais, funcionarios e
instituicoes bem como seus retornos/respostas;

Controlar expedientes diversos com relagdao ao funcionamento do conselho, nas suas diversas
comissoes.

Responsabilidades do Cargo

Atuar na organizacdo e controle das atividades da area da Secretaria Geral do Conselho,
acompanhando e administrando os processos de compras de produtos e aquisigdes de servigos sem
licitacdo, reserva de passagens e hospedagens, organizacao de eventos, arquivo de documentos,
limpeza e manutencdao do escritério, oferecendo o subsidios para a administracao eficiente do
Conselho.

Administrar o calendario de eventos/reunides agendadas, controle dos atendimentos efetuados na
Sede e seccionais e emitir informes e demonstrativos especificos, agenda de compromissos da
Direcdo e monitorando a confirmacdo de horario e presenca de terceiros e/ou prestadores de
servigos.

Desenvolver e apresentar relatorios estatisticos referentes ao desempenho de sua area ao Conselho,
bem como do CRESS-SP, utilizando-se de informagOes obtidas do Banco de Dados da Instituicao,
dando suporte para a tomada de decisdo e estratégia de atuacao.

Administrar a comunicacdo do Conselho com instituicdes, entidades de classe e publico em geral,
organizando, classificando e divulgando informacdes de interesse do Conselho através do sistema de
correio eletrénico (e-mail), recebendo, analisando e triando a correspondéncia recebida, atendendo
as solicitacdes e/ou encaminhando as areas envolvidas, recebendo, distribuindo e expedindo malotes
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e correspondéncias as areas do Conselho, acompanhando o atendimento efetuado na Sede e nas
Seccionais, emitindo informes e demonstrativos especificos e providenciando a publicacdo de
informacdes de interesse do Conselho em jornais especializados, assegurando dar o suporte
adequado na realizacdo das atividades administrativas de sua area.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Dar suporte administrativo permanente a Coordenacao e Diretoria, Comissdes e demais areas da
Sede, bem como as Seccionais, participando de reunides, informando e acompanhando denuncias,
processos e julgamentos éticos, assegurando o fluxo das informagdes necessarias para a realizagao
das atividades.

Responsabilizar se pelo controle do sistema de almoxarifado, entrega de materiais, quantidade de
produtos em estoque e organizacdo do seu espaco fisico, inclusive controlando a distribuicdo de
livros e materiais de campanha aos setores, direcao, seccionais e profissionais vinculados a
categoria.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Analista de Administracao e de Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e
orientacdes sobre o trabalho seja por escrito ou verbalmente

Comunicagao

Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencédo e paciéncia as demandas
do interlocutor

Comunicagao

Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

Comunicagao

Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas
necessidades, procurar se colocar no lugar do outro

Foco no Atendimento

Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios,
garantindo a qualidade do atendimento

Foco no Atendimento

Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo
geral de funcionamento do conselho

Foco no Atendimento

Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas
acdes, procurando sempre alternativas de melhorias

Foco nos Resultados

Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagdes que receber e
garantir retorno em tempo habil

Foco nos Resultados

Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando
corretamente para executar as tarefas no prazo

Foco nos Resultados

10

Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questoes
relativas ao setor

Postura Profissional

11

Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades

Postura Profissional

12

Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

Postura Profissional

13

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os
setores

Relacionamento

14

Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e
atitudes que possam prejudicar o clima organizacional

Relacionamento

15

Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferencga
no tratamento das pessoas

Relacionamento

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber
a situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até
o pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho

e/ou solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: ANALISTA DE CONTABILIDADE

Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Contabilidade e Finangas Supervisor/a do Setor de

Contabilidade e Financas 2522-10

Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Ciéncias Contabeis

Objetivo do cargo

Atuar no desenvolvimento das atividades de Contabilidade, Servicos Financeiros e Administracao de
Folha de Pagamento. Elaborar classificacdo, langamento e conciliacdo contabil da movimentacdo de
receita e despesa do Conselho e Seccionais.

Controlar a movimentacdao das contas bancérias vinculadas ao Conselho, emitindo e controlando
cheques ou numerario utilizado para pagamentos diversos. Controlar recebimentos.

Receber e analisar solicitagcbes de verba, verificando se estd em conformidade com o orgamento
previsto. Realizar operacdes contdbeis em conformidade com o Plano de Contas, manutencao e
processamento da folha de pagamento e recolhimento de tributos e encargos sociais.

Responsabilidades do Cargo

Elaborar, classificar, lancar e conciliar contabilmente toda movimentacdao de receita e despesa do
Conselho e Seccionais, fornecendo subsidios para analise dos processos contabeis da instituicao e
assegurando que as operagdes contabeis figuem em conformidade com o Plano de Contas.

Controlar a movimentacdo das contas bancarias vinculadas ao Conselho, acompanhando a
movimentacdo e preparando demonstrativos, emitindo e controlando cheques ou numerario utilizado
para pagamentos diversos, preparando os respectivos lancamentos contabeis e relatorios referentes
aos pagamentos realizados.

Receber e analisar solicitagbes de verba, verificando se estdao em conformidade com o orgamento
previsto, atualizando e controlando o orcamento das diversas areas, assegurando o cumprimento do
orgamento aprovado.

Efetuar a abertura de processos contdbeis para arquivamento de notas fiscais, contratos, cépias de
cheques utilizados para pagamentos e boletos e recibos de fornecedores e/ou prestadores de servico,
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Organizando e mantendo os arquivos atualizados.

Acompanhar, organizar e controlar os créditos de cobrancas devidas e gerando os respectivos
lancamentos contabeis.

Efetuar empenho de liquidacdes e pagamentos na Sede e Seccionais, de acordo com as normativas
do STN.

Preparar demonstrativos de receitas apuradas e preparar e analisar relatérios financeiros referentes
ao desempenho do Conselho, acompanhando e controlando a previsdo orcamentaria, alertando para
eventuais descumprimentos.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de contabilidade publica e legislacao pertinente.

Conhecimento de sistemas informatizados de contabilidade e servigos financeiros.
Conhecimento de encargos sociais e tributos municipais, estaduais e federais.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Dominio de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Analista de Contabilidade

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicacao objetiva e clara para expor suas ideias e Comunicagao
orientacOes sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas Comunicagao
do interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas Foco no Atendimento
necessidades, procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo Foco no Atendimento
geral de funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas Foco nos Resultados
acoes, procurando sempre alternativas de melhorias

8 [Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacdes que receber e Foco nos Resultados
garantir retorno em tempo habil

9 [Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, Foco nos Resultados
planejando corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12

Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

Postura Profissional

13

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos
os setores

Relacionamento

14

Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e
atitudes que possam prejudicar o clima organizacional

Relacionamento

15

Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca
no tratamento das pessoas

Relacionamento

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades,
perceber a situacao e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas
até o pleno entendimento, tirando quaisquer dldvidas sobre o seu
trabalho e/ou solicitacdes feitas

Trabalho em Equipe
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CARGO: ANALISTA DE RH

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Contabilidade e Finangas )
Supervisor/a do Setor 2524-05
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Area de Humanas, com énfase em RH.

Objetivo do cargo

Administrar a aplicacdo da Avaliacido de Desempenho (Didlogo de Desenvolvimento), realizada
anualmente por todos/as funcionarios/as, inserindo os resultados em banco de dados especifico, e
coordenando as agdes decorrentes dessa avaliacdo (aumentos de mérito, recomendagdes para
treinamento).

Controlar os langamentos na folha de pagamento do Conselho, inserindo informacgdes referentes a
encargos legais, descontos, descontos, controle de ponto, férias, entre outros.

Acompanhar o processo de elaboracdo de editais para contratacdo e a admissdo de funcionarios/as,
assim como o acompanhamento do periodo probatério.

Responsabilidades do Cargo

Administrar a aplicacdo da Avaliacdo de Desempenho (Didlogo de Desenvolvimento), realizadas
anualmente por todos/as funcionarios, inserindo os resultados em banco de dados especifico, e
coordenando as acbOes decorrentes dessa avaliacdo (aumentos de mérito, recomendacgbes para
treinamento).

Organizar as informagdes referentes aos beneficios e demais valores correspondentes dos
funcionarios, indicando os lancamentos a serem feitos na folha de pagamento.

Controlar e efetuar a distribuicdo de demonstrativos de pagamento dos funcionarios. Efetuar o
apontamento e controle da jornada de trabalho dos funcionarios. Controlar e processar mensalmente
a emissao de férias programadas para os funcionarios.

Acompanhar e orientar o registro e controle de funcionarios afastados, emissdo de certiddes,
atestados, cartas de referéncia, declaracdo escolar e outros documentos para os funcionarios.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

69



Elaborar a integracdo de novos funcionarios e seu acompanhamento de desempenho e treinamento
até o final do estagio probatorio.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento das rotinas de Recursos Humanos e legislacao trabalhista.
Conhecimento de sistemas informatizados de folha de pagamento.

Habilidade para conduzir entrevistas.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacao da Profissao e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
Bons conhecimentos de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Analista de RH

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientacoes Comunicacao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicacao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, |[Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de |Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |IDemonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagdes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o Trabalho em Equipe
objetivo final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe

pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou

solicitacoes feitas
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CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Secretaria
Supervisor/a do Setor 3172-10
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I,II,III
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Ciéncias da Computacao / Analise de Sistemas

Objetivo do cargo

Dar suporte aos usuarios, de diversas areas, que operam computadores, monitorando o desempenho
dos aplicativos, entrada e saida e armazenamento de dados, registro de erros, disponibilidade e
aquisicao de aplicativos e operacionalizacdo da rede de computadores do Conselho.

Assegurar o funcionamento adequado de hardware e software dos equipamentos sob sua
responsabilidade, realizando cdpias de seguranca (back ups), responsabilizando - se pela seguranca
das informacgdes.

Orientar usuarios na utilizacdo e escolha adequada de equipamentos e recursos.

Responsabilidades do Cargo

Dar suporte aos usuarios, de diversas areas do Conselho, que operam computadores e
microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, entrada e saida e armazenamento
de dados, registro de erros, disponibilidade e aquisicao de aplicativos e operacionalizacao da rede de
computadores, atendendo as solicitacdes de suporte, por prioridade de chamada e/ou conforme
definicao do superior imediato, assegurando a operacionalizacao eficiente do sistema.

Assegurar o funcionamento adequado de hardware e software dos equipamentos sob sua
responsabilidade, através de verificagdo e acompanhamento permanente, utilizando empresas
especializadas, quando necessario e realizando cépias de seguranca (back ups), responsabilizando -
se pela seguranca das informagodes.

Orientar usudrios na utilizacdo e escolha adequada de equipamentos e recursos, através da
disponibilizacao de informacdes pertinentes e avaliacdo da real necessidade dos mesmos.

Receber e fazer a triagem correspondéncia eletronica, com solicitagdes pertinentes a area de TI,
atendendo as solicitagdes e/ou encaminhando aos responsaveis.

Dar suporte na organizacao e manutengdo da pagina (internet) do Conselho contendo entre outras,
informacgdes sobre concursos publicos, empregos e cursos e controlar e organizar a manutencdo de
arquivo de documentos, correspondéncias e malote da area.
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Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de ferramentas de informatica, textos, planilhas eletronicas e Microeasy.
Dominio de tecnologia de administracao de banco de dados.

Dominio do Inglés instrumental.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Analista de TI

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicacao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo| Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe

pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas
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CARGO: ANALISTA DE COMUNICAGCAO
Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Coordenador/a de

Setor de Comunicagao . 2624-10
Comunicagao
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Efetivo
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Design Grafico

Objetivo do cargo

Realizar as atividades de design grafico, diagramacdo, videos, editoracdo e demais atividades
relativas a criacdo para as pecas graficas do Conselho.

Participar diretamente no planejamento do Programa de Comunicacao do Conselho, propondo e
executando acgdes e projetos especificos.

Responsabilidades do Cargo

Realizar a criacdo de layout, projeto editorial e grafico para elaboracdo de Jornais, Revistas e
demais pecas periddicas do Conselho.

Realizar a criacdo de pecas graficas, tais como: cartazes, flyers, adesivos, bottons postais
tematicos, panfletos, banners, faixas, convites, certificados, materiais de escritério, e demais
artes, a partir das demandas existentes.

Realizar alteracdao grafica e criacdao de logotipos, bem como a criacdo e/ou atualizacdo de
manual de identidade visual, de acordo com a demanda.

Realizar a criagdo de campanhas tematicas quando solicitados pela direcdo e apoio técnico em
matéria de comunicagao;

Realizar a producdo e edicdo de videos;

Elaborar compilado anual contendo fotos, videos, matérias jornalisticas, pecas produzidas pela
assessoria, de modo a garantir a memodria das producdes do CRESS/SP;

Realizar a Revisao, edicdo e diagramacao de Textos e conteudos de midia; Tratamento de Fotos
e Imagens em geral; Arte e finalizagao;

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.
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Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter a Diretoria informada sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de ferramentas de comunicagao institucional e assessoria de comunicagao.

Dominio sobre legislacbes de acessibilidade, Lei de Acesso & Informacgdo, critérios técnicos para
pecas impressas e para midias sociais;

Conhecimento de sistemas informatizados, internet, wordpress, pacote office, redes sociais e
software de imagem e video.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Habilidade para elaborar relatorios técnicos de sua area.

Revisdo: outubro de 2018.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Cargo: Analista de Comunicacao

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdao objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicacao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no
procurar se colocar no lugar do outro Atendimento

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no
garantindo a qualidade do atendimento Atendimento

6 |Possuir visdao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no
funcionamento do conselho Atendimento

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acdes, |Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagGes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10 |Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagao em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11 |Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12 |Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13 |Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14 |Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
gue possam prejudicar o clima organizacional

15 [Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16 |Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar

17 |Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo|Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranga
em situacdes de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranca
atitudinal

21 |Dialogar e propiciar a participagao do grupo na busca de melhorias dos Lideranga
processo de trabalho

22 |Manter a motivacdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: ANALISTA JURIDICO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Setor Juridico Coordenador/a Juridico 2410-05
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Efetivo
Escolaridade Area de Formacao
Superior Direito

Objetivo do cargo

Atuar no consultivo e contencioso do Conselho, em todas as instancias, acompanhando os processos
administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranca ou tomando as
providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da instituicao.

Orientar todas as areas do Conselho em questfes relacionadas com a area juridica, visando garantir
que as decisbes e procedimentos adotados estejam dentro da lei. Recomendar procedimentos
internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do Conselho dentro da legislacao e
evitar prejuizos.

Responsabilidades do Cargo

Atuar no contencioso do Conselho, em todas as instancias, acompanhando os processos
administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranca ou tomando as
providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da instituicao.

Analisar contratos firmados pelo CRESS-SP e avaliar os riscos envolvidos, visando garantir uma
situacao de seguranca juridica em todas as negociacdes e contratos firmados com terceiros.

Orientar todas as areas do Conselho em questdes relacionadas com a area juridica, visando garantir
gue as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei. Recomendar procedimentos
internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do Conselho dentro da legislagao
e evitar prejuizos.

Acompanhar processos licitatérios, tomando todas as providéncias necessarias para resguardar os
interesses da instituicdo, inclusive fazendo impugnacdes quando necessario. Elaborar editais de
licitagao do Conselho.

Efetuar o acompanhamento e orientacao juridica em processos éticos, encaminhar citacbes e
participar de audiéncias.
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Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes. Preparar defesas
administrativas de cunho fiscal, junto aos érgdos envolvidos.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimentos em comunicacgdo institucional e assessoria juridica.
Conhecimento de sistemas informatizados, textos e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Revisao: outubro/2018.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Cargo: Analista Juridico

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdao objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicacao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no
procurar se colocar no lugar do outro Atendimento

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no
garantindo a qualidade do atendimento Atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no
funcionamento do conselho Atendimento

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acdes, |Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagGes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10 |Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagao em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11 |Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12 |Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13 |Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14 |Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
gue possam prejudicar o clima organizacional

15 [Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16 |Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar

17 |Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo|Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranga
em situacdes de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranca
atitudinal

21 |Dialogar e propiciar a participagao do grupo na busca de melhorias dos Lideranga
processo de trabalho

22 |Manter a motivacdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: Coordenador/a DE COMUNICACAO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Assessoria a Direcdo Diretoria 1423-10
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Comunicagao Social ou Jornalismo

Objetivo do cargo

Realizar as atividades de Assessoria de Comunicacdo do Conselho, dando suporte a Diretoria nos
assuntos relacionados a comunicacao da Instituicdo com o publico externo interessado e imprensa.

Participar diretamente no planejamento do Programa de Comunicacao do Conselho, propondo e
executando acgdes e projetos especificos, e responsabilizando - se pela atualizagdo permanente do
site e redes sociais criando e/ou matérias e artigos, com objetivo de promover o dérgdo e atrair
associados.

Coordenar as agdes administrativas correspondentes a comunicacdao do Conselho, em todas as suas
esferas, seja com relagdo a funcionarios/as sob sua responsabilidade seja com relagdo a empresas
contratadas para assessorias de comunicagao diversas.

Responsabilidades do Cargo

Realizar as atividades de Assessoria de Comunicacao do Conselho, dando suporte a Diretoria nos
assuntos relacionados a comunicagdo da Instituicdo com o publico interessado e imprensa, atuando
através da midia especializada, sites do conselho ou através de correspondéncia eletronica.

Participar diretamente no planejamento do Programa de Comunicacao do Conselho, propondo e
executando acOes e projetos especificos, e responsabilizando - se pela atualizacdo permanente do
site e redes sociais criando matérias e artigos, com objetivo de promover o 6rgdao e atrair
associados.

Participar do desenvolvimento de programas estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio
e longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos, pesquisando assuntos de
interesse dos profissionais da area, atualizando - se permanentemente.

Responsabilizar — se pelo envio de oficios/informes/comunicados/ a pedido da direcdao, coordenacdo
geral e seccionais, administrando, organizando e controlando as atividades da Diretoria do Conselho,
acompanhando informacdes e novidades de interesse da instituicao.

Responsabilizar - se pela comunicacdao do Conselho com instituicdes, entidades de classe e publico
em geral, organizando, classificando e divulgando informacdes de interesse, atendendo as
solicitacbes e acompanhando a publicacdo de informacdes relevantes, em jornais especializados,
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visando e dando o suporte adequado na realizacdo das atividades administrativas sob
responsabilidade de sua area.

Dar suporte técnico permanente a Diretoria, Comissdes e demais areas do Conselho, bem como as
Seccionais, participando de reunides, fornecendo informacgdes sobre as atividades de sua area,
assegurando o fluxo das informacOes necessarias para a realizacao das atividades.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter a Diretoria informada sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de ferramentas de comunicacdo institucional e assessoria de comunicacdo.
Conhecimento de sistemas informatizados, internet, wordpress, pacote office e redes sociais.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Coordenador/a Comunicacao

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdao objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicacao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no
procurar se colocar no lugar do outro Atendimento

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no
garantindo a qualidade do atendimento Atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no
funcionamento do conselho Atendimento

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acdes, |Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagGes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10 |Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagdao em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11 |Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12 |Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13 |Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14 |Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
gue possam prejudicar o clima organizacional

15 [Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16 |Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacao e se envolver para ajudar

17 |Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo|Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranga
em situacdes de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranca
atitudinal

21 |Dialogar e propiciar a participagao do grupo na busca de melhorias dos Lideranga
processo de trabalho

22 |Manter a motivacdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: COORDENADOR/A JURIDICO/A

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Assessoria a Direcao Diretoria 2410-40
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Direito

Objetivo do cargo

Prestar assessoria juridica a Diretoria e Conselho, nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista e
outras correlacionadas, atuando nos aspectos preventivo e contencioso, resguardando os interesses e
oferecendo seguranca juridica aos atos e decisdes do Conselho.

Analisar todos os tipos de contratos propostos e/ou firmados pelo Conselho, avaliando riscos e a
seguranca juridica em todas as negociacdes.

Coordenar as agodes correspondentes ao setor juridico em todas as suas esferas, seja com relagdo a
funcionarios/as sob sua responsabilidade seja com relagdo a empresas contratadas.

Responsabilidades do Cargo

Prestar assessoria juridica a Diretoria e Conselho, nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista e
outras correlacionadas, atuando nos aspectos preventivos quanto na administracdo do contencioso,
sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e
decisdes do Conselho.

Administrar o contencioso do Conselho, em todas as instdncias, acompanhando os processos
administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranga ou tomando as
providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da instituicao.

Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo CRESS-SP e avaliar os riscos envolvidos, visando
garantir uma situacdo de seguranca juridica em todas as negociagdes e contratos firmados com
terceiros.

Orientar todas as areas do Conselho em questdes relacionadas com a area juridica, visando garantir
gue as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei. Recomendar procedimentos
internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do Conselho dentro da legislagao
e evitar prejuizos.
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Acompanhar a participacao nos processos licitatérios, tomando todas as providéncias necessarias
para resguardar os interesses da instituicdo, inclusive fazendo impugnacdes quando necessario.
Elaborar editais de licitacao do Conselho.

Analisar a situacdo de profissionais inadimplentes, fazendo as recomendagdes pertinentes as areas
envolvidas.

Efetuar o acompanhamento e orientacao juridica em processos éticos, encaminhar citacdes e
participar de audiéncias.

Coordenar os escritorios de assessores juridicos externos, contratando advogados em outras
localidades, acompanhando processos e dando toda a orientagdao necessaria em cada caso.

Assessorar nas negociacdes para compra e venda de imdveis.

Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes. Preparar defesas
administrativas de cunho fiscal, junto aos érgdos envolvidos.

Dar suporte técnico permanente a Diretoria, Comissdes e demais areas do Conselho, bem como as
Seccionais, participando de reunides, fornecendo informacgdes sobre as atividades de sua area,
assegurando o fluxo das informacOes necessarias para a realizacao das atividades.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter a Diretoria informada sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Profundos conhecimentos em comunicagao institucional e assessoria juridica.
Conhecimento de sistemas informatizados, textos e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Coordenador/a Juridico

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 [Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicagao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicagao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacdes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12 [Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13 |Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14 (Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16 [Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situagdo e se envolver para ajudar

17 |Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo | Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situacdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21 (Dialogar e propiciar a participagdao do grupo na busca de melhorias dos Lideranga
processo de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: ASSESSOR/A POLITICO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Assessoria a Direcao Diretoria 1423-10
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Comissionado
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Geral

Objetivo do cargo

Realizar as atividades de Assessoria de Comunicacdo do Conselho, dando suporte a Diretoria nos
assuntos relacionados a comunicacao da Instituicdo com o publico externo interessado e imprensa.

Participar diretamente no planejamento do Programa de Comunicacao do Conselho, propondo e
executando acgdes e projetos especificos, e responsabilizando - se pela atualizagdo permanente do
site e redes sociais criando e/ou matérias e artigos, com objetivo de promover o dérgdo e atrair
associados.

Responsabilidades do Cargo

Acompanhar conferéncias, debates e simpdsios organizados por entidades gerais, organizacdes nao
governamentais ou especificas da area social, educacional ou outra area de interesse do Conselho e
divulgar os assuntos a Direcao e comissdes instituidas.

Acompanhar, avaliar e analisar politicas sociais publicas, empresariais, de organizagdes nao
governamentais e de movimentos sociais e emitir pareceres parciais e/ou conclusivos a Direcao e
comissoes instituidas, para estudos e debates.

Efetuar pesquisas investigativas para compreensdo e analise das tendéncias organizacionais e
demandas existentes para o servico social, para estudos e debates.

Analisar e avaliar pesquisas e indicadores sociais para subsidiar acdes do Conselho.

Acompanhar e manter-se atualizado sobre legislacdo e normas pertinentes a atividade de Servico
Social e determinagoes do Conselho Federal.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.
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Participar de Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Manter a Diretoria informada sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de normas juridicas, municipais, estaduais e federais que regem a atividade de
Servico Social.

Conhecimento de sistemas informatizados, internet, wordpress, pacote office e redes sociais.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Assessor Politico

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1| Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes Comunicagao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 | Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do Comunicagao
interlocutor

3 | Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicagao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 | Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, |Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5| Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 | Possuir visdao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 | Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 | Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagdes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 | Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10| Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagao em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11| Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12| Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13| Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14| Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15| Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenga no Relacionamento
tratamento das pessoas

16| Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar

17| Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o Trabalho em Equipe
objetivo final do conselho seja atingido

18| Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19| Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situacdes de crise ou dificuldades

20| Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21| Dialogar e propiciar a participagao do grupo na busca de melhorias dos Lideranga
processo de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, préprio e da equipe Lideranca
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CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Contabilidade e Finangas Coordenador Geral de

o 2522-10
Administracao

Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Ciéncias Contabeis

Objetivo do cargo

Coordenar e controlar as atividades de Contabilidade e Servicos Financeiros do Conselho e
Seccionais, em conformidade com o Plano de Contas.

Controlar pagamentos e recebimentos, responsabilizando - se pela analise contabil, recolhimento e
pagamento de tributos e encargos sociais, referente ao Conselho e Seccionais.

Controlar a movimentacdo das contas bancarias vinculadas ao Conselho, emitindo e controlando
cheques ou numerério utilizado para pagamentos diversos.

Receber e analisar solicitacbes de verba, verificando se estd em conformidade com o orgamento
previsto.

Responsabilidades do Cargo

Gerenciar a area, administrando as atividades referentes a contabilidade, servicos financeiros e
orcamento do Conselho e Seccionais, conforme previsto no Plano de Contas.

Administrar e controlar a movimentacdo das contas bancarias vinculadas ao Conselho,
acompanhando a movimentacdo e preparando demonstrativos, emitindo e controlando cheques ou
numerario utilizado para pagamentos diversos, e verificando os respectivos langamentos contabeis e
relatérios referentes aos pagamentos realizados.

Receber e analisar solicitacdes de verba, verificando se estd em conformidade com o orgcamento
previsto, atualizando e controlando o orcamento das diversas areas, assegurando o cumprimento do
orcamento aprovado.

Desenvolver e elaborar relatérios demonstrativos de receitas apuradas e relatérios financeiros
referentes ao desempenho do Conselho, acompanhando e controlando a previsdao orcamentaria,
alertando para eventuais descumprimentos.
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Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funciondrios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de contabilidade publica e legislacdo pertinente.

Conhecimento de sistemas informatizados de contabilidade e servigos financeiros.
Conhecimento de encargos sociais e tributos municipais, estaduais e federais.

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacao da Profissao e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Chefe de Setor Administrativo e de Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicacao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questdes relativas| Postura Profissional
ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo | Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situagdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participacdao do grupo na busca de melhorias dos processo Lideranga
de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca

92




CARGO: SUPERVISOR/A DO SETOR DE INSCRIGCAO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Coordenador de Administragao
Inscrigao ¢ 4201-10
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Geral

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e administrar as atividades da area de Inscricdo e Cobranca do Conselho,
acompanhando processos de inscrigao profissional, controlando débitos e pagamentos.

Assegurar a correta insercao e atualizacdao de dados cadastrais e processos no banco de dados da
instituicao.

Participar do planejamento, organizacdo, integracdo das atividades da area, coordenando e
motivando da equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados de forma
participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da darea de Inscricdo e Cobranca do Conselho,
acompanhando débitos e pagamentos, tomando as medidas legais cabiveis quando necessario,
visando reduzir o indice de inadimpléncia do Conselho.

Controlar as atividades de recebimento e conferencia de documentacgao para inscricao e registro de
pessoas fisicas e juridicas, garantindo a correta orientagdo para conclusdo do registro profissional.

Dar suporte através da pagina do Conselho (internet), orientando associados e interessados quanto
aos procedimentos para pagamento de anuidades e regularizacdo de débito, visando otimizar os
resultados da instituicao.
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Gerenciar e responsabilizar-se pelos trabalhos de atualizacdao de dados cadastrais, processos de
cobranca e a movimentacao dos processos no sistema, elaborando Relatérios de Avaliacdo de
Resultados e orientando o envio de comunicados de cobranca, assegurando dessa forma a
manutencao financeira do Conselho.

Gerenciar o processo de analise e validacdo de solicitagdes de parcelamentos, acompanhando os
resultados das negociacoes efetuadas.

Desenvolver e apresentar relatorios estatisticos referentes ao desempenho de sua area ao Conselho,
utilizando-se de informacdes obtidas do Banco de Dados da Instituicdo, dando suporte para a
tomada de decisao e estratégia de atuacgao.

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funciondrios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Dar suporte permanente a Diretoria e demais dreas da Sede, bem como as Seccionais, e participacao
nas reunides do Conselho, assegurando o fluxo das informagdes necessarias para a realizagdo das
atividades do Conselho.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de conhecimento de sistemas informatizados de inscrigdo, cadastro e cobranca.
Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacao da Profissao e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Supervisor/a de Setor

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicacao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questdes relativas| Postura Profissional
ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo | Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situagdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participacdao do grupo na busca de melhorias dos processo Lideranga
de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: SUPERVISOR/A DO SETOR DE COBRANCA

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Cobranga Admini 5
Coordenador de Administracao 4201-10
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Geral

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e administrar as atividades da area de Inscricdo e Cobranca do Conselho,
acompanhando processos de inscrigao profissional, controlando débitos e pagamentos.

Assegurar a correta insercao e atualizacdao de dados cadastrais e processos no banco de dados da
instituicao.

Participar do planejamento, organizacdo, integracdo das atividades da area, coordenando e
motivando da equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados de forma
participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da darea de Inscricdo e Cobranca do Conselho,
acompanhando débitos e pagamentos, tomando as medidas legais cabiveis quando necessario,
visando reduzir o indice de inadimpléncia do Conselho.

Controlar as atividades de recebimento e conferencia de documentacgao para inscricao e registro de
pessoas fisicas e juridicas, garantindo a correta orientagdo para conclusdo do registro profissional.

Dar suporte através da pagina do Conselho (internet), orientando associados e interessados quanto
aos procedimentos para pagamento de anuidades e regularizacdo de débito, visando otimizar os
resultados da instituicao.
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Gerenciar e responsabilizar-se pelos trabalhos de atualizacdao de dados cadastrais, processos de
cobranca e a movimentacao dos processos no sistema, elaborando Relatérios de Avaliacdo de
Resultados e orientando o envio de comunicados de cobranca, assegurando dessa forma a
manutencao financeira do Conselho.

Gerenciar o processo de analise e validacdo de solicitagdes de parcelamentos, acompanhando os
resultados das negociacoes efetuadas.

Desenvolver e apresentar relatorios estatisticos referentes ao desempenho de sua area ao Conselho,
utilizando-se de informacdes obtidas do Banco de Dados da Instituicdo, dando suporte para a
tomada de decisao e estratégia de atuacgao.

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funciondrios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Dar suporte permanente a Diretoria e demais dreas da Sede, bem como as Seccionais, e participacao
nas reunides do Conselho, assegurando o fluxo das informagdes necessarias para a realizagdo das
atividades do Conselho.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de conhecimento de sistemas informatizados de inscrigdo, cadastro e cobranca.
Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacao da Profissao e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Supervisor/a de Setor de Cobrancga

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicacao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questdes relativas| Postura Profissional
ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo | Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situagdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participacdao do grupo na busca de melhorias dos processo Lideranga
de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: SUPERVISOR/A DO SETOR DE SECRETARIA

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Admini o
Secretaria Coordenador de Administracao 4101-5
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Geral

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da darea da Secretaria Geral do Conselho,
acompanhando e administrando os processos de compras de produtos e aquisicdes de servicos sem
licitacdo, reserva de passagens e hospedagens, organizacao de eventos, limpeza e manutencao do
escritério e recebimento de denuncias éticas.

Coordenar o envio de oficios/informes/comunicados/ solicitados pela direcao, assessores, seccionais,
funcionarios e instituicdes.

Participar do planejamento, organizacdo, integracdo das atividades da area, coordenando e
motivando da equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados de forma
participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da d&rea da Secretaria Geral do Conselho,
acompanhando e administrando os processos de compras de produtos e aquisigdes de servigos sem
licitacdo, reserva de passagens e hospedagens, organizacdo de eventos, limpeza, manutencao,
arquivo de documentos, acompanhamento de denuncias éticas, oferecendo subsidios para o bom
andamento das atividades administrativas do Conselho.

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area da Secretaria Geral do Conselho, organizando
e controlando o calendario de eventos/reunides agendadas, controle dos atendimentos efetuados na
Sede e seccionais e agenda de compromissos da Direcao.

Responsabilizar - se pela comunicacdo do Conselho com instituicdes, entidades de classe e publico
em geral, orientando na organizacao, classificacdo e divulgacao de informacgdes de interesse da
Instituicdo, atendendo as solicitagdes e/ou encaminhando as areas envolvidas, coordenando e
controlando o atendimento efetuado na Sede e nas Seccionais, e acompanhando a publicacao de

99



informacdes de interesse do Conselho em jornais especializados, visando dando o suporte adequado
na realizagao das atividades administrativas sob responsabilidade de sua area.

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funciondrios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Dar suporte administrativo permanente a Diretoria, Comissdes e demais areas da Sede, bem como
as Seccionais, participando de reunides do Conselho, fornecendo informagdes sobre as atividades de
sua area, assegurando o fluxo das informacdes necessarias para a realizacao das atividades.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de informatica e das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Dominio de conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos
disponibilizados pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Supervisor/a de Setor de Secretaria

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicacao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questdes relativas| Postura Profissional
ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo | Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situagdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participacdao do grupo na busca de melhorias dos processo Lideranga
de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: SUPERVISOR/A DO SETOR DE FISCALIZAGCAO
Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Fiscalizagao Direcdo e Coordenago de

4101-5
Administracao Geral

Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitacgao: I
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Servigo Social

Objetivo do cargo

Coordenacdo, planejamento, controle e orientacdo do fluxo operacional da fiscalizagdo do exercicio
profissional de Assistentes Sociais, na area da jurisdicdao do Conselho, em conformidade com a
legislacao.

Motivar a equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados pelo Conselho.

Participar do desenvolvimento das estratégias do Conselho, dando suporte na elaboracdo de planos
de curto, médio e longo prazo e executando as acdes sob sua responsabilidade e acompanhando os
indicadores e resultados.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, planejar, controlar e orientar o fluxo operacional da fiscalizacdao do exercicio profissional
de Assistentes Sociais, na area da jurisdicdo do Conselho, em conformidade com a legislagdo e
assegurando o desempenho e a qualidade dos servicos prestados.

Realizar e assegurar o cumprimento plano anual de acdao determinados pela Diretoria do Conselho e
a Comissao de Orientacao e Fiscalizagdao - COFI aplicando as decisOes e instrucdes definidas, em
consonancia com as diretrizes da Politica Nacional de Fiscalizacdo - PNF.

Colaborar na elaboragdao e cumprimento do Plano Anual da COFI, aprovado pela Diretoria, aplicando
as decisdes pertinentes ao setor, em consonancia com a Politica Anual de Fiscalizacao — PNF.

Participar de reunides da Direcao estadual e/ou seccionais, efetuando o encaminhamento das
deliberagodes, assessorando a Direcdo nas tomadas de decisbes de encaminhamentos politicos, bem
como, com a Assessoria Juridica do Conselho para analises e recomendacgdes pertinentes, dando
suporte na tomada de decis0Oes.

Acompanhar e orientar o recebimento de denlncias e coordenando e determinando as acgdes
necessarias para as avaliagdes e pareceres pertinentes, analisando os relatérios das averiguagoes
efetuadas, confirmar e validar as irregularidades e efetuar o encaminhamento das denuncias ao
Conselho Federal e Regional, Ministério Publico e outros orgaos pertinentes através da emissdo de
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oficios e dando suporte as Seccionais em suas necessidades e/ou em demandas especificas sobre
fiscalizacao.

Planejar e gerenciar a elaboracdao e definicdo do cronograma de sua area de responsabilidade,
coordenando e controlando a elaboracdo de procedimentos e material de apoio necessario as visitas
de fiscalizacdo, realizando as visitas regulares, e elaborando relatérios com os resultados das
agoes(informacodes, avaliacOes, pareceres e autuacgoes).

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funciondrios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Participar de programas de capacitagdao e desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho,
assegurar o desempenho dos funcionarios da area, na sede e seccionais, e atuar no treinamento e
desenvolvimento da equipe, assegurando a manutencao da qualidade dos servigos e o crescimento
profissional dos mesmos.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais que regem a atividade de
Servico Social.

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacdo da Profissdao e do Cddigo de Etica Profissional.
Conhecimento da Politica Nacional de Fiscalizacao do Conselho Federal.

Conhecimento atualizado de resolugdes e pareceres do CFESS e do CRESS-SP.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Habilidade para elaborar relatdrios técnicos de sua area.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Supervisor/a de Setor de Fiscalizagao

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicacao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questdes relativas| Postura Profissional
ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo | Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situagdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participacdao do grupo na busca de melhorias dos processo Lideranga
de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: SUPERVISOR/A DO SETOR DE COMPRAS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Admini o
COMPRAS Coordenador de Administracao 4101-05
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Geral

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area de compras do Conselho, acompanhando e
administrando os processos, contratos, dentre outros. Participar do planejamento, organizacgao,
integracao das atividades da area, coordenando e motivando da equipe de trabalho com o objetivo
de alcangar resultados determinados de forma participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area de compras do Conselho, acompanhando e
administrando os processos de administragao, contratos, dentre outros

Coordenar as atividades de suporte nas atividades de informatica, priorizando atividades, solicitando
substituicdo ou reparo de equipamentos, quando necessario, e assegurando o funcionamento
adequado para os equipamentos e rede do Conselho, visando manter as condicdes de realizagao das
atividades do Conselho.

Dar suporte administrativo permanente a Diretoria, Comissdoes e demais areas da Sede, bem como
as Seccionais, participando de reunides do Conselho, fornecendo informacdes sobre as atividades de
sua area, assegurando o fluxo das informacdes necessarias para a realizacao das atividades.

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funciondrios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.
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Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados, hardware, software e ferramentas de informatica, texto e
planilhas eletrdnicas.

Conhecimento de legislagdo pertinente a atividade de Conselho Profissional, sobretudo com relagao a
compras, licitagOes, contratos, manuseio de processos administrativos, etc.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.

Habilidade para elaborar relatorios técnicos da area.

Revisdo: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Supervisor/a de Setor de Compras

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicacao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengao as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacao em questdes relativas| Postura Profissional
ao setor

11]|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12]|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragao, nao fazendo diferenca no Relacionamento
tratamento das pessoas

16|Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar

17|Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo | Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido

18|Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o Trabalho em Equipe
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranca
em situagdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participacdao do grupo na busca de melhorias dos processo Lideranga
de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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CARGO: COORDENADOR/A DE ADMINISTRAGCAO GERAL

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Administracao Diretoria 1114-05
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Administracao, Servico Social e outros com especializagdo em Gestao

Objetivo do cargo

Gerenciar e planejar as atividades pertinentes ao Conselho, na Sede e nas Seccionais, assegurando
0 desempenho e a qualidade dos servigos prestados.

Responder pelo planejamento, coordenacao e motivagao da equipe de trabalho, com o objetivo de
atingir resultados pré-estabelecidos, de forma participativa, gerindo e definindo a alocacdo de
pessoal e suporte técnico.

Desenvolver o planejamento estratégico do Conselho, com planos de curto, médio e longo prazo,
acompanhando e avaliando os resultados, identificando e desenvolvendo oportunidades de melhoria
em relacao aos processos de gestao.

Responsabilidades do Cargo

Gerenciar e planejar as atividades pertinentes ao Conselho, na Sede e nas Seccionais, baseando - se
na legislacao vigente e nas normas e diretrizes estabelecidas, bem como em decisdes e instrugoes
emanadas da assembleia geral e/ou da Direcao do Conselho, para assegurar o desempenho e a
qualidade dos servigos prestados.

Acompanhar e controlar a prestacao de servicos contratados de fornecedores, consultorias e
assessorias, avaliando os resultados e verificando se estdo em conformidade com a qualidade técnica
e profissional e o cumprimento de normas e diretrizes internas.

Assessorar a Direcdao do Conselho na tomada de decisdao de encaminhamentos politicos e
administrativos, inclusive envolvendo setores internos e seccionais, e demais atividades relacionadas
a coordenacdo geral do 6rgdo, participando de reunides junto a Direcdao Estadual efetuando o
encaminhamento de deliberacdes, e dando o suporte na elaboracdo junto aos veiculos de informacao
e orientando no preparo de editais para a realizacgdo de concursos publicos para selecdo e
contratacdo de novos funcionarios.

Responder pelo planejamento, coordenacao e motivacao da equipe de trabalho, com o objetivo de
atingir resultados pré-estabelecidos, de forma participativa, gerindo e definindo a alocacdo de
pessoal e suporte técnico e orientando e acompanhando a formulacdo e validacdo de programas de
capacitacao e desenvolvimento profissional dos funcionarios do Conselho, na Sede e nas Seccionais.
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Dar suporte e orientar na elaboracdo do orcamento anual, considerando as necessidades do
Conselho, avaliando e recomendando a aquisicdo de bens e equipamentos, contratacdo de
fornecedores, prestadores de servicos, assessorias e eventos, administrando os recursos financeiros.
da instituicao.

Coordenar a divulgacdo de noticias e eventos nos murais das areas internas e na pagina internet do
Conselho, correspondéncias, informes, solicitacdes, assegurando uma comunicacgado efetiva.

Administrar a equipe de funcionarios sob sua responsabilidade, definindo o planejamento anual das
atividades, programacdo anual de férias, estabelecimento de plantdes e compensacao de feriados,
realizacdo de horas extras, acompanhando e participando de processos de demissao, em conjunto
aos coordenadores de setor.

Acompanhar e assegurar a realizacdo anual de avaliagdo de desempenho dos funcionarios do
Conselho.

Coordenar e/ou participar de reunides do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas, quando solicitado e/ou necessario, mantendo
a Direcao do Conselho informada sobre as determinagdes e resultados que possam comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizagao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados e ferramentas de informatica, texto e planilhas
eletronicas.

Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais relacionadas a atividade de
Servigco Social.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacdo da Profissdao e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
Habilidade para elaborar relatérios técnicos da area.

Revisao: junho 2013
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Cargo: Coordenador/a Geral de Administracao

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicacao objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes sobre Comunicacao
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, Comunicacao
aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de Foco no Atendimento

funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitaces que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagdao em questdes relativas| Postura Profissional
ao setor

11]Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12

Estar comprometido com os objetivos do conselho e a excelencia do
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

Postura Profissional

13

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores

Relacionamento

14

Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes
que possam prejudicar o clima organizacional

Relacionamento

15

Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenca no
tratamento das pessoas

Relacionamento

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacao e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo
final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranga
em situagdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participagao do grupo na busca de melhorias dos processo Lideranca
de trabalho

22|Manter a motivagdao e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranga
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CARGO: COORDENADOR/A DO SETOR DE FISCALIZAGAO (Cargo a Vagar)
Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Fiscalizagao Direc&o e Coordenaco de

4101-5
Administracao Geral

Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitacgao: I
Escolaridade Area de Formacéo
Superior Servigo Social

Objetivo do cargo

Coordenacdo, planejamento, controle e orientacdo do fluxo operacional da fiscalizagdo do exercicio
profissional de Assistentes Sociais, na area da jurisdicdao do Conselho, em conformidade com a
legislacao.

Motivar a equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados pelo Conselho.

Participar do desenvolvimento das estratégias do Conselho, dando suporte na elaboracdo de planos
de curto, médio e longo prazo e executando as acdes sob sua responsabilidade e acompanhando os
indicadores e resultados.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, planejar, controlar e orientar o fluxo operacional da fiscalizacdao do exercicio profissional
de Assistentes Sociais, na area da jurisdicdo do Conselho, em conformidade com a legislacdo e
assegurando o desempenho e a qualidade dos servicos prestados.

Colaborar na elaboragdo e cumprimento do Plano Anual da COFI, aprovado pela Diretoria, aplicando
as decisdes pertinentes ao setor, em consonancia com a Politica Anual de Fiscalizacao — PNF.

Participar de reunides da Direcao estadual e/ou seccionais, efetuando o encaminhamento das
deliberagdes, assessorando a Direcdo nas tomadas de decisdo de encaminhamentos politicos, bem
como, com a Assessoria Juridica do Conselho para andlises e recomendacbes pertinentes, dando
suporte na tomada de decisoOes.

Acompanhar e orientar o recebimento de denudncias, coordenando e determinando as agdes
necessarias para as avaliagdes e pareceres pertinentes, analisando os relatérios das averiguagoes
efetuadas, confirmar e validar as irregularidades e efetuar o encaminhamento das denuncias e dando
suporte as Seccionais em suas necessidades e/ou em demandas especificas sobre fiscalizagado.

Planejar e gerenciar a elaboragdo e definicdo do cronograma de sua area de responsabilidade,
coordenando e controlando a elaboracdo de procedimentos e material de apoio necessario as visitas
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de fiscalizacdo, realizando as visitas regulares, e elaborando relatérios com os resultados das
acOes(informacdes, avaliacOes, pareceres e autuacoes).

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funciondrios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Participar de programas de capacitagao e desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho,
assegurar o desempenho dos funciondrios da area, na sede e seccionais, e atuar no treinamento e

desenvolvimento da equipe, assegurando a manutencao da qualidade dos servigos e o crescimento
profissional dos mesmos.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.

Participar de reunides da darea e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacao de procedimentos e técnicas.

Manter o superior imediato informado sobre qualquer problema que possa comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteracoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais que regem a atividade de
Servico Social.

Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacdo da Profissdao e do Cddigo de Etica Profissional.
Conhecimento da Politica Nacional de Fiscalizacao do Conselho Federal.

Conhecimento atualizado de resolugdes e pareceres do CFESS e do CRESS-SP.

Conhecimento das caracteristicas, abrangéncia e funcionalidade de todos os servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
Habilidade para elaborar relatdrios técnicos de sua area.

Revisao: junho 2013
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2013

Cargo: Coordenadora do Setor de Fiscalizacao (cargo a vagar)

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicagdo objetiva e clara para expor suas ideias e orientagoes Comunicacao
sobre o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do Comunicacao
interlocutor

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir Comunicacao
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, Foco no Atendimento
procurar se colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de | Foco no Atendimento
funcionamento do conselho

7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agdes, | Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atengdo as solicitacbes que receber e garantir Foco nos Resultados
retorno em tempo habil

9 [Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo

10|Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagao em questdes Postura Profissional
relativas ao setor

11|Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12|Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13|Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os Relacionamento
setores

14|Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes Relacionamento
que possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragdao, ndo fazendo diferenca no Relacionamento

tratamento das pessoas

16

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a
situacdo e se envolver para ajudar

Trabalho em Equipe

17

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o
objetivo final do conselho seja atingido

Trabalho em Equipe

18

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou
solicitacoes feitas

Trabalho em Equipe

19|Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo Lideranga
em situacdes de crise ou dificuldades

20|Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto Lideranga
atitudinal

21|Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias dos Lideranga
processo de trabalho

22|Manter a motivagdo e o comprometimento, préoprio e da equipe Lideranga
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. Sistema de
avaliacao de
desempenho por
Competeéncias



6. SISTEMA DE AVALIACAO

O sistema de avaliacdo de desempenho por competéncia devera se valer do item “descricao de
cargos” e considerar o conjunto de trés elementos constantes nessa descricdo, sendo:
responsabilidades do cargo; competéncias técnico-funcionais e competéncias comportamentais.
Devera observar os instrumentais especificos e buscara compreender o desempenho do que o
funcionario fez no periodo (responsabilidades do cargo), com que nivel de conhecimento fez
(competéncias técnico-funcionais) e como fez (competéncias comportamentais).

6.1 Periodicidade da Avaliagao:

A avaliacao de desempenho por competéncia devera acontecer anualmente, com progressdo a
cada 3(trés) anos, se for o caso.

Todos os meses de janeiro e/ou fevereiro (de cada ano) devera ocorrer o preenchimento do
formulario e didlogos de desenvolvimento e, nos meses de fevereiro e/ou marco (a cada 3(trés)
anos, se for a época) deverd ocorrer aumentos, de acordo com os resultados obtidos na avaliagao.

Se, porventura, o Conselho ndo desencadear os procedimentos de avaliacdo no periodo mencionado
acima, o SINSEXPRO e/ou por funcionario/a devera notificar o Conselho que, por sua vez, tera 30
dias para justificativa e inicio dos procedimentos de avaliacdao. Se, ainda assim persistir a nao
providéncia pela avaliacdo, sera atribuida nota maxima a todos/as os funcionarios/as na avaliacao
daquele ano e deverd, ainda, haver procedimento interno de apuracdao de responsabilidades do
motivo pelo qual a avaliagdo néo foi realizada.>

6.2 Composicao da Avaliacao:

A avaliacdo tem um carater de construcdao de canal de didlogo nos varios niveis organizacionais do
CRESS/SP e sera composta da seguinte forma:

4 Auto Avaliacdo: Preenchimento de instrumental especifico, por parte de cada funcionario/a
se auto avaliando nos indicadores que compdem as “avaliacdes de fungdes” para cada cargo,
que indica o “como desempenhou” suas responsabilidades e competéncias técnico-
funcionais;

4 Avaliacdo pela chefia imediata (ou mediata): Preenchimento de instrumental especifico por
parte do/a avaliador/a, que é dividido por 3 (trés) blocos: I BLOCO: Desempenho das
Tarefas frente a Responsabilidade do Cargo (o que o/a avaliado/a fez); II BLOCO:
Competéncias técnico-funcionais (conhecimento para exercicio da funcao) e; III BLOCO:
Competéncias (como fez), buscando, como premissa, o didlogo de desenvolvimento com o/a
funcionario/a, levando em consideracdo a auto avaliagdo realizada;

3 A avaliagdo do ano de 2017 n&o foi realizada, pois, no ano de 2018, muitas acdes de verificagdo do
PCCS existente, inclusive com audiéncias no Ministério Publico do Trabalho - MPT foram realizadas, so
tendo finalizagdo em novembro de 2018. Dessa forma, a regra de apuracao de responsabilidades pela
ndo aplicacdo da avaliacdo aplicar-se-a a partir de 2019, quando dos procedimentos para avaliagdo do
ano de 2018. Para a avaliacdo de 2017, em razdo de todas as necessidades de adequacdo, sera
concedida nota maxima 4 (quatro) a todos/as os/as trabalhadores/as.

115



6.3

Plano de Desenvolvimento Individual - PDI: Plano a ser preenchido pelo/a avaliador/a,
juntamente com o/a avaliado/a na perspectiva de propor estratégias de superacdo e de
qualificacao das dificuldades encontradas no desempenho das atividades;

Atribuicao de Notas:

Os instrumentais desenvolvidos para a aplicacdao da avaliacdao de desempenho por competéncia
possuem uma estrutura dialdégica que perpassa pela tarefa qualitativa de elencar aspectos positivos
e desafiadores do trabalho desenvolvido pelo/a avaliado/a e, também, pela tarefa de mensurar, em

notas

de 1 a 4, o desempenho no periodo avaliado. As notas, de 1 a 4 possuem as seguintes

correspondéncias:

ASANENEN

6.4

Desempenho inaceitavel (equivalente a 1)
Desempenho regular (equivalente a 2)
Desempenho esperado (equivalente a 3)
Desempenho excelente (equivalente a 4)

Resultados da Avaliacao:

A avaliacdo de desempenho por competéncia devera ser compreendida como um instrumento
importante e dialdgico nos processos de trabalho no CRESS/SP, podendo ter como resultado:

AN NI N NI NN

6.5

Construcao do Plano de Desenvolvimento Individual (anualmente);

Composicao de aumento por mérito (se for a época);

Promocdo na carreira;

Remanejamento para outra area de trabalho;

Acompanhamento do periodo probatério

Encaminhamento para processo administrativo de apuragao de responsabilidades funcionais.

Classificacao da avaliacao de desempenho:

A classificacao da avaliacdo de desempenho se dara em dois momentos, sendo um ANUAL e outro a
cada 3 ANQOS, conforme especificado abaixo:

v

6.6

Classificagdo ANUAL (etapa 1/3; 2/3 ou 3/3): A classificagdo anual da avaliagdo é o
resultado da média aritmética dos 3 (trés) blocos que compdem o instrumental de
avaliacdo. Cada bloco podera receber notas de 1 a 4 e, a média da avaliagdo se dara pela
soma das 3 notas, dividida por 3 (média aritmética).

A média final anual devera ser composta por nimero inteiro ou metade (exemplo: 2 ou 2,5)
e o arredondamento serda sempre para cima, considerando, também os numeros inteiros e
metades.

Classificagdo A CADA TRES ANOS: A classificacdo a cada trés sera estabelecida pela média
aritmética das 3 (trés) etapas anuais. Para se chegar a Classificacdo a cada trés anos,
devera somar as notas das trés etapas anuais e dividir por 3, sempre considerando niumeros
inteiros ou metades, arredondando para cima.

Quem participa da avaliagao:

A avaliacdo de desempenho por competéncia é uma estratégia que devera ser composta,
inicialmente, pelo/a proprio/a avaliado/a (auto avaliacdo) e, posteriormente, pela sua chefia
imediata, recorrendo a chefia mediata ou a direcdo sempre que for necessario (mediante
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especificacbes de cada cargo e/ou localidade de execucao das fungdes). A avaliacdo devera
acontecer de forma presencial sempre que possivel (ou por videoconferéncia quando o caso),
considerando que é composta, também, por um didlogo de desenvolvimento. S3do, portanto,
sujeitos do processo de avaliagao:

Funcionario/a avaliado/a;

Supervisor/a de setor (chefia imediata);
Coordenador/a geral de administracao;
Direcao.

ANNE NN

Obs: Nos casos especificos dos/as funciondrios/as lotados em espagos das seccionais, o/a
avaliador/a devera ser o/a Coordenador/a Geral de Administracao (ou Supervisor/a do setor de
fiscalizacgdo no caso de agentes fiscais), juntamente (no mesmo momento e no mesmo
instrumental) com a direcao da seccional (preferencialmente, coordenador/a, no caso dos/as
funcionarios/as administrativos e direcdo de referéncia da sub-cofi da seccional® onde esta lotado/a
no caso de agentes fiscais). A avaliacdo devera ser presencial ou por meio de videoconferéncia.

6.7 Progressao:

A progressdo por mérito podera ocorrer a cada 3 (trés) anos, na equivaléncia de 4,5% do salario,
quando a média aritmética das 3 (trés) avaliagdes anuais de desempenho for maior ou igual a 3.

6.8 Recurso:

A avaliacdo deve se constituir em um instrumento de dialogo para o desenvolvimento do/a
funcionario/a.

Caso o/a funcionario/a se encontre em desacordo quanto a sua avaliacao, e no dialogo com sua
chefia imediata ndo chegue a um acordo, podera solicitar uma revisdo apds a reunido de didlogo e
desenvolvimento.

Essa revisdo devera ser solicitada, formalmente, a direcao estadual (enderecada a Comissao Gestao
do Trabalho ou equivalente), contendo um arrazoado sobre quais questdes o/a funcionario/a
manifestou seu desacordo. A Comissdo Gestao do Trabalho podera se valer, a seu critério, de
analise documental e/ou de didlogo com a supervisdo de setor, coordenacdo geral ou funcionario/a,
devendo emitir parecer sobre o recurso em até 30 (trinta) dias da solicitacao formal por parte do/a
funcionario/a avaliado/a.

4 Se a agente fiscal atende mais do que uma seccional, a direcdo da SubCOFI a acompanhar serd aquela
de onde a agente fiscal esta lotada. Exemplo: Agente fiscal fica na seccional de Sao José dos Campos e
atende, também, a Seccional de Santos. Nesse caso, 1(uma) direcdo da SubCOFI de Sdo José dos
Campos devera acompanhar a avaliagdo.
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Formularios



Formulario de Auto Avaliacdo:

INSTRUMENTAL DE AUTO-AVALIACAO

Nome do/a Funcionario/a:

Cargo:

Considerando o ano de , indique a medida que o funciondrio atende cada indicador,

utilizando notas de 1 a 4:
1 - insuficiente;

2 - regular;

3 - bom;

4 - excelente;

Possuir comunicacao objetiva e clara para expor suas ideias e orientagdes sobre o trabalho,
seja por escrito ou verbalmente

Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencdo e paciéncia as demandas do interlocutor

Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, aceitando
como uma oportunidade de crescimento

Sensibilidade e acolhimento para entender os usudrios e suas necessidades, procurar se
colocar no lugar do outro

Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a
qualidade do atendimento

Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de funcionamento
do conselho

Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas agdes, procurando
sempre alternativas de melhorias

Mobilizar a devida energia e atencao as solicitacdes que receber e garantir retorno em tempo
habil
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Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando corretamente para
executar as tarefas no prazo

Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagao em questdes relativas ao setor

Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades

Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do atendimento da categoria
profissional dos assistentes sociais

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores

Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes que possam
prejudicar o clima organizacional

Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndao fazendo diferenca no tratamento das
pessoas

Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a situacdo e se
envolver para ajudar

Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo final do
conselho seja atingido

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno
entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitacbes feitas

Observacoes Gerais:

Assinatura:

Data:
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Formulario de Avaliacao:

FORMULARIO DE AVALIAGCAO

Nome do/a Avaliado/a:

Setor: Cargo: Grade:
Avaliador/a: Data da Avaliacao:
Periodo Avaliado: Etapa de Avaliagao: ( ) 1/3 () 2/3 ( )3/3

1. INSTRUCOES:

« Esse formulario devera oportunizar um processo dialdgico, considerando tanto a auto avaliacdo
guanto o contelido apontado pelo/a avaliador/a.

- Para fazer a avaliagdo, o/a avaliador/a deve basear-se na descricito do cargo frente a
responsabilidade com que o/a funcionario/a desempenha suas fungdes, o conhecimento
necessario para o desempenho das mesmas e, também, a forma como faz, considerando as
delimitacdes do PCCS.

« A avaliacdo é composta por 3 BLOCOS, sendo que, a cada uma delas devera ser atribuido valores
de 1 a 4, de acordo com as particularidades apresentadas no préprio instrumental. A média final
da avaliacdo devera ser composta de ndmero inteiro ou metade (exemplo: 2; 2,5 etc.). O
arredondamento serd sempre para cima, considerando, também, numeros inteiros ou metade.
Exemplo: Se a média final foi igual a 2,33, devera ser arredondada para 2,5; Se a média final foi
igual a 3,69, devera ser arredondada para 4);

I BLOCO - DESEMPENHO DAS TAREFAS FRENTE A RESPONSABILIDADE DO CARGO (O que o/a
avaliado/a fez)

Tenha como correspondéncia as responsabilidades relacionadas na descricdo do cargo

Considerando o periodo avaliado, indique o quanto o/a funcionario/a atende o conjunto das atividades
de “responsabilidade do cargo”:

Escreva abaixo 3 (trés) responsabilidades do cargo nas quais o/a funcionario/a se destaca
positivamente:
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Escreva abaixo 3 (trés) responsabilidades nas quais o/a funcionario/a necessita de orientagdao para
melhorar seu desempenho:

Atribua valor de 1 a 4, relativo ao desempenho do/a avaliado/a no conjunto das “responsabilidades do
cargo”:

Considerar:

Insuficiente, desempenho inaceitavel (corresponde a 1)

Desempenho Regular, menor que o esperado em alguns aspectos (corresponde a 2)
Desempenho Esperado, correto em praticamente todos os itens (corresponde a 3)

Excelente, desempenho esperado com alto padrdo de exceléncia (corresponde a 4)

II BLOCO - COMPETENCIA TECNICO-FUNCIONAIS (Conhecimento para exercicio da funcao).

Tenha como correspondéncia competéncias técnico-funcionais relacionadas na descricdo do cargo

Levando em conta o periodo avaliado, escreva abaixo 1 (uma) competéncias técnico-funcionais em que
o/a funcionario/a se destaca positivamente:

Relacione 1 (uma) competéncias técnico-funcionais que ainda precisa desenvolver:
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Atribua valor de 1 a 4, relativo ao nivel de conhecimento, no conjunto das “competéncias técnico-
funcionais”:

Considerar:

Insuficiente, desempenho inaceitavel (corresponde a 1)

Desempenho Regular, menor que o esperado em alguns aspectos (corresponde a 2)
Desempenho Esperado, correto em praticamente todos os itens (corresponde a 3)

Excelente, desempenho esperado com alto padrédo de exceléncia (corresponde a 4)

III BLOCO - COMPETENCIAS (Como o avaliado realiza seu trabalho)

Considerando o periodo avaliado, indique a medida que o/a funciondario/a atende cada indicador,
utilizando notas de 1 a 4 e, levando em conta, também, o processo dialdgico junto a auto avaliagdo do/a
avaliado/a.

1 - insuficiente, ndo atende
2 - regular, atende apenas parcialmente
3 - bom, atende na maior parte do tempo e das situacées

4 - excelente, atende plenamente e com destaque

1 | Possuir comunicacao objetiva e clara para expor suas ideias e orientagoes COMUNICACAO
sobre o trabalho seja por escrito ou verbalmente.

Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atengdo e paciéncia as demandas do COMUNICAGAO

interlocutor.

3 |Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir| COMUNICACAO
feedback, aceitando como uma oportunidade de crescimento.

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender o0s usuarios e suas FOCO NO
necessidades, procurar se colocar no lugar do outro. ATENDIMENTO

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, FOCO NO
garantindo a qualidade do atendimento. ATENDIMENTO

6 |Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral FOCO NO
de funcionamento do conselho. ATENDIMENTO
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7 |Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas FOCO NO
acgoes, procurando sempre alternativas de melhorias. ATENDIMENTO

8 |Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitagbes que receber e garantir FOCO NO
retorno em tempo habil ATENDIMENTO

9 |Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando FOCO NO
corretamente para executar as tarefas no prazo. ATENDIMENTO

10 | Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovagdo em questodes POSTURA
relativas ao setor PROFISSIONAL

11 POSTURA
Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades

PROFISSIONAL

12 | Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do POSTURA
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais PROFISSIONAL

13 | Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os| RELACIONAMEN
setores TO

14 | Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e| RELACIONAMEN
atitudes que possam prejudicar o clima organizacional. TO

15 | Tratar a todos com igual respeito e consideracao, ndo fazendo diferenca no| RELACIONAMEN
tratamento das pessoas. TO

16 | Mostrar-se solidario com os colegas em duvidas ou dificuldades, perceber a| TRABALHO EM
situacdo e se envolver para ajudar. EQUIPE

17 |Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o| TRABALHO EM
objetivo final do conselho seja atingido. EQUIPE

18 | Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o| TRABALHO EM
pleno entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou EQUIPE
solicitagoes feitas.

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, LIDERANCA
mesmo em situacgdes de crise ou dificuldades.

20 | Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto LIDERANCA
atitudinal

21 |Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias do LIDERANCA

processo de trabalho
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22 | Manter a motivacdao e o comprometimento, préprio e da equipe. LIDERANCA

Somatoria Geral dos indicadores:

MEDIA ARITMETICA DA III BLOCO:

COMENTARIOS GERAIS:

SINTESE DOS RESULTADOS DA AVALIAGCAO:

Valor do conceito atribuido no I BLOCO (de 1 a 4):

Valor do conceito atribuido no II BLOCO (de 1 a 4):

Média Aritmética do III BLOCO:

MEDIA FINAL DA AVALIAGAO:

(arredondando, conforme instrucdes, se for o caso):

RESULTADOS DE AVALIACOES ANTERIORES

1/3 (ANO 2017):

2/3 (ANO 2018):

3/3 (ANO 2019):

MEDIA DAS AVALIACOES ANUAIS: . (para compor o resultado trienal)
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Obs: A promogdo por mérito acontecera a cada 3 (trés) anos, correspondendo a 4,5% nos casos em que
alcancar média final igual ou maior que 3.

ACOES RECOMENDADAS PELA DIRECAO:

( ) Manter no cargo / atividade atual;
( ) Remanejar para outra area;
( ) Encaminhamento para Processo Administrativo;

( )  Promogdo na carreira.

Assinatura do/a Avaliado/a: Assinatura do/a Avaliador/a:
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2. PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - PDI

Esse plano deve oportunizar o didlogo e as providéncias possiveis / sugestBes para ampliagdo dos
resultados do trabalho do/a avaliado/a:

3. PLANILHA PARA FIXACAO DE OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO PARA O PROXIMO
PERIODO

O que fazer? Como Acompanhar Para Quando?

Homologacgao por parte da diregao estadual:

Data:

Assinatura do/a avaliado/a:

Assinatura do/a avaliador:

Assinatura da Diregao Estadual:
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Este Plano de Cargos Carreiras e Salarios — PCCS, composto por 128 paginas, foi aprovado em
reunidao de Conselho Pleno de 24/11/2018 e protocolado no MPT em 30/11/2018.

Sao Paulo, 24 de Novembro de 2018.

Kelly Rodrigues Melatti
CONSELHEIRA PRESIDENTA
CONSELHO REGIONAL DE SERVIGO SOCIAL - CRESS-92 REGIAO

De acordo:

SINSEXPRO

Sindicato dos Trabalhadores das Autarquias de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional e Entidades
Coligadas do Estado de Sao Paulo

Obs.1: A versao original, devidamente assinada, possui igual teor desse documento
encontra-se disponivel no CRESS/SP.

Obs.2: O presente PCCS foi homologado pelo Ministério Publico do Trabalho;
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