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1. APRESENTAGCAO DO TRABALHO

1.1 INTRODUGAO

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:
Revisdo das descricdes 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 missdao do CRESS-SP, sua visdo e valores, discutidos em
reunides com a diretoria e comissao tripartite. Os valores considerados essenciais e base para toda
atividade de Gestdo de Pessoas sao os seguintes:

e Comprometimento

e Acolhimento

o Etica

e Respeito a diversidade
Todas as etapas do trabalho foram realizadas ou, pelo menos, discutidas e avaliadas, em conjunto
com uma comissdao 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 validacdo de cada etapa de acordo com as necessidades especificas e
demandas do Conselho.

Apds apresentacao geral do trabalho para todos os funcionarios do Conselho, foi realizada revisdo e
atualizacdo de todas as descricdes de cargos existentes. Para os cargos novos propostos foi criada a
descricdo e todos foram submetidos novamente aos funcionarios para confirmacdo da atualizagao.
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, Educacgao 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 informagdes 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
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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 informacoes
para uma mesma base. O critério de corregao 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 Bibliotecdria, foram encontrados com um so 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 comissao 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 preparagao para as avaliagdes que passarao a ser realizadas
anualmente a partir de janeiro de 2014.

FUNDASP — NEATS/CEDEPE



Data
jan/2013
jan/2013

mar/2013

mar/2013

mar/2013

mar/2013

abr/2013

abr/2013

abr/2013

abr/2013

abr/2013
mai/ 2013

mai/ 2013

mai/2013

mai/2013
jun/2013
Jun /2013
jun/2013
jun/2013
jun/2013
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A agenda dos trabalhos seguiu a programagao conforme abaixo:

Atividades Desenvolvidas

Reunido de planejamento dos trabalhos

Entrevistas com os funcionarios na sede

Reuniao com a Coordenacdao Geral

Montagem da Avaliacdo de Competéncias

Montagem da Pesquisa salarial e tabela

Reuniao de apresentacdao do cronograma de trabalho para a comissao

Evento de apresentacdo dos Trabalhos para todos os funcionarios.
Atividades de inicio de Planejamento estratégico e levantamento das
competéncias comportamentais

Entrevistas com os funcionarios para a revisao da descricdo de cargos

Visita a Seccional ABCD - Entrevista com os funcionarios para a
revisao da descricao de cargos

Entrevistas com os coordenadores das areas e funcionarios para a
revisao da descricao de cargos

Visita a Seccional Santos - Entrevista com a funciondria para a
revisdo da descricdao de cargos

Visita a Seccional Bauru - Entrevista com os funcionarios para a
revisdo da descricdo de cargos

Visita a Seccional Ribeirdo Preto - Entrevista com os funcionarios para
a revisdao da descricao de cargos

para acompanhamento do

Entrevista com o Coordenador Geral. Inicio da pesquisa salarial

Entrevista com Agente Fiscal de Marilia; Reunido comité GT; Reunido
com a comissdo Tripartite para definicdo de competéncias.

Reunido com a diretoria e Juridico para proposicao inicial de ajustes.
Avaliacdo do Juridico

Continuidade da reunido com o comité tripartite para mapeamento de
competéncias

Elaboracao do Mapeamento de Competéncias

Avaliacdo dos funcionarios - Organograma

Avaliacdo e apresentacdo para o Comité tripartite

Dia de apresentacdo aos funcionarios e validacdo das descricbes de

Local
Cress SP
Cress SP

Cress SP

Cress SP

Cress
ABCD

Cress SP

Cress
Santos

Cress SP

Cress
Bauru

Cress
Ribeirao
Preto
Cress SP

Cress SP
Cress SP

Cress SP

Cress SP

Cress SP

Cress SP
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jul/2013 Atualizacao das Descricoes de Cargo
jul/2013 Elaboracao do relatério de avaliacdes individuais dos funcionarios

jul/2013 Elaboracao proposta de enquadramento de funcionarios relativo a
pesquisa salarial

jul/2013 Elaboracao do relatério e conclusdes

ago/2013 Reunidao com Administracdo para entrega do relatério

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 transitéria, de livre provimento e exoneragao.

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

Descrigdao 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.

Funcdo Gratificada - AtribuicOes especificas exercidas por funcionarios de carreira, em carater de
confianga, de natureza transitoria.

Funcionario Publico - Quem exerce emprego publico em entidade paraestatal, fundagao,
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 saldrio base da Atividade integrante do
Cargo exercido.

Progressao - Movimentacdo horizontal do Funcionario, de um Padrao Salarial para outro, dentro da
mesma Atividade integrante de um cargo e dentro da mesma grade de capacitagao, motivada por
gestao de desempenho e potencial atingido, conforme intervalos de tempo determinados.
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Promogao - Movimentacdo 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 - Eo quadro de funcionarios atual e daqueles cujos provimentos
aos Cargos integrantes deste PCCS se dara mediante aprovacdao em Concurso Publico, de provas
tedricas e/ou praticas ou de provas tedricas e/ou praticas e titulos.

A seguir apresentamos a proposta para o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios, as descricoes de
Cargos, o Sistema de Avaliacdo de Desempenho, as Avaliacdes Individuais para cada funcionario e a
Conclusao da Consultoria.
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2. ATUALIZAGAO DO PCCS

2.1 DISPOSIGCOES PRELIMINARES

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

O PCCS, do CRESS-SP, deve ser gerido em conformidade com as seguintes diretrizes gerais:
Valorizagao e desenvolvimento do Funcionario;

Facilitacdo de programas de formacao profissional, tendo em vista o continuo aperfeicoamento
profissional dos Funcionarios;

Mobilidade horizontal e vertical dentro do Grupo Ocupacional e Cargos determinados;

A aprovacdo da revisdo desta proposta, far-se-a por aprovacdo do Conselho Pleno do Conselho
Regional de Servico Social de Sao Paulo - 92 Regido, que regulamentara suas disposicoes através de
ato administrativo préprio.

2.2 GRUPOS OCUPACIONAIS

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS do Conselho Regional de Servico Social de Sdo Paulo
- 92 regido, é composto de dois Grupos Ocupacionais:

2.2.1 Grupo Ocupacional de Administracao e Servigos - GAS

Atividades que envolvem controle e execucao de programas de administracdo, contabilidade,
finangas e sistemas informatizados;

Atividades caracterizadas como atividades auxiliares e/ou conclusivas;

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

Atividades ligadas a servigos técnicos de anadlise administrativa e/ou financeira que envolvem
controle, anadlise e emissao de relatoérios especificos, classificagdo contabil, controle de notas fiscais,
procedimentos de caixa e bancos, registros, analises e lancamentos contabeis, registros e analises
fiscais, analises econOmicas 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.

11
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2.2.2 Grupo Ocupacional Nivel Superior — GNS Atividades que exigem formacdo escolar de nivel

superior e se relacionam com aspectos tedricos e praticos de campos complexos do conhecimento.

Atividades de coordenacdo e avaliagdo que exigem formacao escolar de nivel superior e se

relacionam com aspectos tedricos e praticos de campos complexos do conhecimento.

2.3 ESTRUTURA DE CARGOS

Anterior

Proposto

Cargos Efetivos

Inexistente

Auxiliar de Servigos Gerais

Assistente de Administracdo e Servigos

Assistente de Administracdo e Servigos

Inexistente

Assistente de Patrimonio

Analista de Administracdo e Servigos

Analista de Administra¢do e Servigos

Analista de Contabilidade

Analista de Contabilidade

Inexistente

Analista de RH

Inexistente

Analista de Tl

Agente Fiscal

Agente Fiscal

Bibliotecario

Bibliotecario

Coord. De Fiscalizagao

Cargo em extingdo

Cargos Comissionados

Inexistente

Chefe de Setor

Coordenador de Administragdo Geral

Coordenador de Administragdo Geral

Pregoeiro

Pregoeiro

Inexistente

Assessor Juridico

Assessor de Comunicagao

Assessor de Comunicagao

Assessor Politico

Assessor Politico

12
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2.3.1 Grupo Ocupacional de Administracao e Servigos - GAS

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

O ingresso no Cargo e na Atividade especifica se dard mediante aprovagao em Concurso Publico, de
provas tedricas e/ou praticas, titulos e avaliacdo do perfil de competéncias profissionais. A
remuneragao 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

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

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

O ingresso no Cargo e na Atividade especifica se dard mediante aprovacdao em Concurso Publico, de
provas teoricas e/ou praticas, titulos e avaliacdo do perfil de competéncias profissionais. A
remuneracao de admissdo serd posicionada na faixa salarial2, PS1, da Grade de Capacitacdo I, do
Grupo GAS.

Grades de Capacitacao

Os Cargos do Grupo Ocupacional de Administragao e Servigos — GAS podem ser graduados: em até 3
Grades de Capacitagao para o Cargo de Assistente de Administragdao e Servigos 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.

Alteracgao:

A classificagcdao do Cargo de Analista deixa de pertencer ao Grupo GAS e passa a pertencer
ao Grupo GNS para contratacoes a partir desta data, acompanhando as praticas de
mercado.

Os atuais ocupantes do cargo de analista nao estdao 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 funcdo de
assistente de patrimonio.

13
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2.3.2 Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS

Os Cargos do Grupo Ocupacional de Administracao e Servicos - GAS podem ser graduados: em até 3
Grades de Capacitacao para o Cargo de Assistente de Administracdo 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 Capacitacao contém 8 Padroes Salariais.

Cargo: Analista de Administracao e Servicos / Analista de Contabilidade / Analista de RH /
Analista de TI

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

Grade de Capacitacdo 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 tedricas e/ou praticas ou de provas tedricas e/ou praticas e titulos, posicionado no Padrao
Salarial 1, da faixa 5, do Grupo GAS.

Alteragao:

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

2.3.3 Cargos Comissionados

Os cargos de Coordenador de Administracao Geral e de Chefe de Setor serdo de livre nomeacao,
conforme as necessidades e interesse da Diregao do Conselho.

O Cargo de Assessor de Diretoria prevé 3 atividades (assessoria juridica, assessoria de comunicacao
e assessoria politica), com formacao escolar e experiéncias especificas. Serdo de livre nomeacao,
conforme as necessidades e interesse da Diregao do Conselho.

As atividades integrantes de Cargos comissionados, livre nomeacgdo, poderdao ser
exercidas por funcionario integrante do Quadro de Pessoal Permanente ou nao, sendo
quadro de pessoal, poderdao exercer a fungao os funcionarios com nivel superior, ou 10
anos de tempo de servico.

Quando um funcionario integrante do Quadro de Pessoal Permanente, é indicado para ocupar um
Cargo de livre nomeacao, nao havera alteracdao em seu Cargo de origem, e este, sera designado por

14
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ato administrativo da Direcao do Conselho, para o exercicio de Funcdo Gratificada e podera retornar
a0 seu cargo e salario base de origem, por novo ato administrativo.

Os ocupantes de cargos comissionados, receberdao enquanto ocupantes destes,
acrescido de 1/3 (um terco) sobre seu saldrio de origem, estando também sujeitos aos
ajustes celebrados nos Acordos da Categoria.

Ao realizar admissao de um novo profissional (que ndo pertenca ao quadro de pessoal
permanente) para um cargo comissionado, sua carga horaria poderda ser de 8 hs.
diarias. Nesse caso sugerimos recalcular a faixa sugerida na tabela salarial, que se
encontra normalizada para 6hs diarias.

Pregoeiro € uma funcdo gratificada, exercida por funcionario efetivo do Conselho, devidamente
capacitado em curso oficial. O funciondrio ndo tera alteracdo em seu Cargo de origem, e este, sera
designado por ato administrativo da Direcdao do Conselho, acumulando o exercicio de Fungao
Gratificada e podera retornar ao seu cargo e salario base de origem, por novo ato administrativo.

15
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2.4 CLASSIFICAGAO DOS CARGOS E ATIV/IDADES

Grupo Ocupacional Administracao e Servicos - GAS

Cargo Atividade / Funcao
Assistente de Administracao e Servicos Administracao Geral
Inscricao e Cobrancga
Secretaria
Patrimonio
Suporte Adm.
Biblioteca
Contabilidade
Fiscalizacao
Atendimento Seccional

Grade de Capacitacao I

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 ambientacdo em
operacoes técnicas, que permitem pequenas acgdes independentes, limitadas, porém, a uma rotina de
trabalho bem definida.

. Recebe instrucdes parciais e orientacdo mais detalhada em situagoes tidas como ndo previstas
e/ou mais complexas, que exigem raciocinio para a busca e interpretacao de alternativas de solugao
e baseiam-se, geralmente, em situacdes analogas.

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

o Pode ocorrer alguma variacao e diversificacdo no dia a dia dos trabalhos.

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

o Os contatos mantidos sdao para cortesia bdsica e/ou para a troca e/ou obtencdo de
informagdes de natureza simples e geralmente envolve a rotina dos trabalhos.

. Educacdo formal equivalente ao Nivel Médio.

. Tempo minimo de permanéncia na Grade : 5 anos
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Grupo Ocupacional Administracao e Servicos - GAS

Cargo Atividade / Funcao
Administracao Geral
Inscricdao e Cobrancga
Secretaria

PatrimoOnio

Suporte Adm.
Biblioteca
Contabilidade
Fiscalizacao
Atendimento Seccional

Assistente de Administracao e Servicos

Grade de Capacitacgao II

o Analisa e/ou executa rotinas em servigos administrativos intermediarios 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 atuacdo.
. Atividades definidas e baseadas em instrugdes normativas e procedimentos internos e/ou
externos e/ou com observancia de aspectos legais.
. Recebe instrucdes parciais e orientacdo mais detalhada em situagdes tidas como ndo previstas
e/ou mais complexas, que exigem raciocinio para a busca e interpretacdo de alternativas de solucdo.
o Discernimento e julgamento préprio na selecdo e apresentacdo de alternativas adequadas de
solucao, podendo valer-se de situagdes analogas.
o Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e analises subsequentes
e podem gerar inconvenientes em sua area ou afetar o trabalho de terceiros.
o Habilidade na manutencdo de contatos na troca e/ou obtencdo de informacles sobre os
trabalhos e alguma habilidade para contornar situagoes.
. Educacdo formal equivalente ao Nivel Médio.
. Tempo minimo de permanéncia na Grade : 5 anos
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Grupo Ocupacional Administracao e Servicos - GAS
Cargo Atividade / Funcao
Assistente de Administracao e Servicos o Administracao Geral
o Inscrigao e Cobrancga
« Secretaria
o Patrimonio
e Suporte Adm.
« Biblioteca
« Contabilidade
« Fiscalizacao
« Atendimento Seccional

Grade de Capacitacao III

. 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. Orientacdao 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 execucdao dos
trabalhos exigidos.

. Atua com variagao e diversificacao em sua Atividade.

. Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e/ou em analises e

situacdes subsequentes, podendo gerar inconvenientes em sua area ou afetar e/ou retardar o
trabalho de terceiros.

. Habilidade na manutencao de contatos na troca e/ou obtencdao de informagdes sobre os
trabalhos e habilidade para contornar situagdes e motivar e convencer pessoas.

. Educagdo formal equivalente ao Nivel Médio Convencional ou Técnico.

Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS

Cargo Atividade / Funcao
Analista de Contabilidade Contabilidade
Analista de Administracao e Servicos Secretaria Geral
Analista de RH Inscricao e Cobrancga
Analista de TI Suporte Adm.

Grade de Capacitacao I

. 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.
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. Atua com variacdo e diversificacao.

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

. As instrucdes sao genéricas. Orientacdao discutida em situagdes nao previstas e/ou de dificil
decisdao.

. Discernimento e julgamento proprio sdo importantes na selecido e apresentacao de

alternativas adequadas de solugao.

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

. Habilidade na manutencdao de contatos na troca e/ou obtencdao de informagdes sobre os
trabalhos e habilidade para contornar situagdes e motivar e convencer pessoas.

. Educacdo formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacao

. Tempo minimo de permanéncia na Grade :5 anos

Grupo Ocupacional Administracao e Servicos - GAS

Cargo Atividade / Fungao
Analista de Contabilidade Contabilidade
Analista de Administracao e Servicos Secretaria Geral
Analista de RH Inscricao e Cobrancga
Analista de TI Suporte Adm.

Grade de Capacitacao II

. 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 execugao 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.

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

. As instrucdes sdo genéricas. Orientagdo discutida em situagdes nao previstas e/ou de dificil
anadlise e decisdo.

. Atua com variacdo e diversificacao.

. Os erros cometidos costumam ser verificados mediante conferéncias e/ou em analises 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, investigagcdes e contornar
situacdes para uma solugdo satisfatéria.

. Educacdo formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacao.

o Tempo minimo de permanéncia na Grade : 5 anos.
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Grupo Ocupacional Administracao e Servicos - GAS

Cargo Atividade / Funcao
Analista de Contabilidade Contabilidade

Analista de Administracao e Servicos Secretaria Geral
Analista de RH Inscricao e Cobranga
Analista de TI Suporte Administrativo

Grade de Capacitacao III

. Executa processos e/ou operacdes 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
execugao dos trabalhos exigidos.

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

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

. As instrucdes sdo genéricas. Orientacao 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 analises e

situacdes 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
influencia-las. Troca e/ou obtencdo de informacdes sobre os trabalhos.

. Habilidade para negociagdes, entrevistas, debates em grupo, investigagdes e contornar
situagdes para uma solugdo satisfatéria.

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

Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS

Cargo Atividade / Fungao
Agente Fiscal Fiscalizacao
Bibliotecario Biblioteca

Grade de Capacitacao I
. Profissional em desenvolvimento e aperfeicoamento em sua Atividade de atuacao.

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

o As Atividades desenvolvidas nao sao de sua exclusiva iniciativa, sendo, geralmente, partes de
atividades maiores

. Educacdo formal equivalente ao Nivel Superior especifico da area de atuacao
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. Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos

Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS

Cargo Atividade / Funcao
Agente Fiscal Fiscalizagao
Bibliotecario Biblioteca

Grade de Capacitacao II

o Profissional que detém o conhecimento e as habilidades técnicas da sua area de atuacao,
aplicando-os a uma atividade especifica, de forma segura.

o Além dos conhecimentos obtidos no curso de graduacao, possui conhecimentos obtidos em
cursos de especializacdao e/ou cursos de aperfeicoamento e atualizacdao profissional.

. Recebe orientacdo genérica sobre o que fazer e quais resultados e produtos sao 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 atuacao

. Tempo minimo de permanéncia na Grade: 5 anos

Grupo Ocupacional Nivel Superior - GNS

Cargo Atividade
Agente Fiscal Fiscalizagao
Bibliotecario Biblioteca

Grade de Capacitacgao III

. Profissional que possui destacada experiéncia e total dominio do conhecimento e das
habilidades técnicas de sua area de atuagdo, aplicando-os com bastante seguranga e desenvoltura
em uma atividade especifica, sobressaindo-se sua maturidade.

. Além dos conhecimentos obtidos no curso de graduacgdo, detém uma extensa grade de
conhecimentos obtidos em cursos de especializagao e/ou cursos de aperfeicoamento e atualizagao
profissional.

. Detém amplas condigdes de coordenacgao de equipes e capacitacdo para planejar e programar
atividades.
. Em reunides e grupos de trabalho conduz assuntos, opina e argumenta ideias, 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 Capacitacao I, II e III,
também ocupantes de seu Cargo e Atividade.

. Educacao formal equivalente ao Nivel Superior especifico da drea de atuacdo.
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2.5 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 formagao escolar adquirida, pela
capacitacao profissional atingida e pelo tempo de permanéncia na grade de capacitacao.

2.5.1 Formacao escolar

A formacdo escolar proporciona a aquisicdo de conhecimentos tedricos e praticos, quantitativamente
e qualitativamente adequados ao desenvolvimento e execucao das atividades (conjunto de tarefas,
obrigacdes 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-graduacao 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.

2.5.2 Capacitagao Profissional

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

2.5.3 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 Capacitacdo deve ser visto e avaliado de forma continua e
observado o interesse do funciondrio na atualizagdo e assimilacdo das demandas exigidas na
atividade e o desempenho esperado pelo Conselho.

2.5.4 Gestao de Competéncias e Desempenho

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

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

2.6 PROGRESSAO E PROMOCAO

Progressdo é a Movimentagdo 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, conforme intervalos de tempo determinados.

Promogao é a Movimentacgdo Vertical do funcionario, de uma grade de capacitacdo para outra, dentro
do mesmo cargo, motivada por gestao de desempenho, conforme intervalos de tempo determinados.

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

Os funcionarios que concorrerem a Progressdo ou Promogao por Merecimento serdo classificados em
conformidade com a anadlise do histérico funcional e da pontuagdo resultante da avaliagdo de
desempenho.

2.6.1 Critérios de Exclusao para progressao ou promogao por merecimento:
Tenha tempo efetivo como funcionario do Conselho inferior a 36 meses,

. 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.

. Tenha tido qualquer modalidade de adverténcia ou suspensdo de contrato de trabalho nos
ultimos 24 meses.

. Tenha incorrido em 9 faltas ou 9 entradas tardias ndao abonadas nos ultimos 18 meses,
contados até a data do inicio do periodo de avaliacdo.

2.6.2 Classificagao:

Os resultados obtidos na Avaliacao de Desempenho, em médias, serd o elemento utilizado para
subsidiar a identificacdo dos funcionarios que receberao a Progressdo Horizontal.

Somente os Funcionarios que obtiveram média final igual ou superior a 3 (trés) terdao o avanco de
um padrdo salarial na Grade de Capacitacdo de sua Atividade.

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

Haver reserva orcamentaria no setor
O funcionario esteja pelo menos no padrdo salarial 5 de sua faixa salarial
O funcionario atenda aos requisitos da grade de capacitagdao seguinte, do seu mesmo cargo.

Quando o funcionario estiver posicionado no ultimo Padrdao Salarial da Grade de Capacitagdo que
contém sua atividade, este, ao ser contemplado por uma Progressdo por Merecimento, ird para o
primeiro Padrao Salarial da Grade de Capacitagao seguinte.

2.7 ESTIMULO PARA CAPACITACAO

A titulo de estimulo para a capacitagao e desenvolvimento da equipe de profissionais do CRESS-SP,
havera a criacdo de uma parcela adicional (ndo incorporada ao salario base) correspondente a 1% do
salario base, limitada a um curso de 120h ou mais por ano, que o funcionario venha a completar.
Ndo sera valida a juncdo de horas de cursos diferentes para o computo do beneficio.
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2.8 VIGENCIA

A vigéncia do novo Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios, dar-se-a2 no primeiro dia do més
subsequente a aprovacao do Conselho Pleno do Conselho Regional de Servigo Social de Sdo Paulo -
92 Regido e homologacgdes previstas em lei.
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Tabela Salarial
Atualizada
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3 TABELA SALARIAL

A nova tabela salarial baseia-se no cumprimento de 6 (seis) horas de trabalho diario. Refere-se ao
saldrio base do funcionario e esta atualizada em 2013, devendo ser atualizada de acordo com o
reajuste de dissidio da categoria em maio/2015.
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4 ORGANOGRAMA

A proposta contempla a criagao de um novo setor, chamado “Suporte Administrativo” e a juncao dos
setores de “Inscricdo e Cadastro” e “Cobranca” num setor Unico denominado “Inscricdo e Cobranca”.
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5 MAPEAMENTO DE CARGOS :

AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Agente Fiscal

Nivel Maximo Quantidade de Importancia da Nivel da

COMPETENCIA Indicadores Competéncia Funcéo
Comunicacédo 4 3 0,95 3,80
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 0,95 3,80
Relacionamento 4 3 0,90 3,60
Trabalho em Equipe 4 3 0,90 3,60
Lideranca

4,00

3,00

2,00

1,00

0,00
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Agente Fiscal

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

Possuir comunicacéo objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre o

1 . : Comunicacéo
trabalho, seja por escrito ou verbalmente ¢

2 | Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencao e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacéo
Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, L

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

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

5 ; ; Foco no Atendimento
qualidade do atendimento
Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de .

6 ; Foco no Atendimento
funcionamento do conselho
Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acoes,

7 . . Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias
Mobilizar a devida energia e atencao as solicitagdes que receber e garantir retorno em

8 e Foco nos Resultados
tempo habil
Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando corretamente

9 Foco nos Resultados
para executar as tarefas no prazo
Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacido em questdes relativas ao .

10 P P 9 & q Postura Profissional
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 atendimento da .

12 . . . . Postura Profissional
categoria profissional dos assistentes sociais

13 | Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento
Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentérios e atitudes que :

14 para ; o q Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional
Tratar a todos com igual respeito e consideracédo, ndo fazendo diferenca no tratamento .

15 Relacionamento
das pessoas
Mostrar-se solidario com os colegas em duavidas ou dificuldades, perceber a situacéo e .

16 . Trabalho em Equipe
se envolver para ajudar
Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo final do .

17 | COmpre quip para q ) Trabalho em Equipe
conselho seja atingido
Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno .

18 P P P g b Trabalho em Equipe

entendimento, tirando quaisquer ddvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitacBes feitas
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Analista de Administracdo e de Servicos

Quantidade A
Nivel Maximo ~de Igg%’:;?g'riga Nivel da Fungéao

COMPETENCIA Indicadores
Comunicacédo 4 3 0,95 3,80
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 0,95 3,80
Relacionamento 4 3 0,90 3,60
Trabalho em Equipe 4 3 0,90 3,60
Lideranca

4,00

3,00

2,00

1,00

0,00
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AVALIAGAO DE FUNGOES - CRESS
2013

Cargo: Analista de Administracéo e de Servicos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicacéo objetiva e clara para expor suas ideias e orientacfes sobre o Comunicacdo
trabalho seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atencao 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 atencao as solicitagdes que receber e garantir retorno Foco nos Resultados
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 inovagdo em questdes relativas ao Postura Profissional
setor

11 JAssumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional

12 |Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do atendimento Postura Profissional
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 que Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional

15 |Tratar a todos com igual respeito e consideracdo, ndo 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 final Trabalho em Equipe
do conselho seja atingido

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

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

34
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS

2013

Cargo: Analista de Contabilidade

. " Quantidade de Importancia da Nivel da
_ Llzehilany Indicadores Competéncia Funcéo

COMPETENCIA
Comunicacdo 4 3 0,95 3,80
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 0,95 3,80
Relacionamento 4 3 0,90 3,60
Trabalho em Equipe 4 3 0,90 3,60
Lideranca

4,00

3,00

2,00

1,00

0,00
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AVALIAGAO DE FUNGOES - CRESS
2013

Cargo: Analista de Contabilidade

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicac¢ao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre Comunicacdo
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencao 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 ac¢oes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

8 |Mobilizar a devida energia e atencgéo 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 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 exceléncia do atendimento Postura Profissional
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 comentdrios e atitudes que Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracdo, ndo fazendo diferenca 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 pleno Trabalho em Equipe

entendimento, tirando quaisquer dividas sobre o seu trabalho e/ou solicitacbes
feitas

36
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Analista de RH

. " Quantidade de Importancia da Nivel da
_ Llzehilany Indicadores Competéncia Funcéo

COMPETENCIA
Comunicacdo 4 3 0,95 3,80
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 0,95 3,80
Relacionamento 4 3 0,90 3,60
Trabalho em Equipe 4 3 0,90 3,60
Lideranca

4,00

3,00

2,00

1,00

0,00
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AVALIAGAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Analista de RH

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 |Possuir comunicacgéo objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre o Comunicacéo
trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atencao e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacédo

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

4 |Sensibilidade e acolhimento para entender 0s usuarios e suas necessidades, procurar se| Foco no Atendimento
colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
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 acdes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

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

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

10 |Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes relativas ao Postura Profissional
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 Postura Profissional
categoria profissional dos assistentes sociais

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

14 |Contribuir para o0 bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes que Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional

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

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

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

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

entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou solicita¢cbes feitas

38
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Analista de Tl

Nivel Maximo Quantidade de Importancia da Nivel da
_ Indicadores Competéncia Funcéo

COMPETENCIA
Comunicacdo 4 3 0,95 3,80
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 0,95 3,80
Relacionamento 4 3 0,90 3,60
Trabalho em Equipe 4 3 0,90 3,60
Lideranca

4,00

3,00

2,00

1,00

0,00
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Analistade Tl

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencao e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacédo

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
gualidade 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 acdes, procurando | Foco nos Resultados
sempre alternativas de melhorias

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

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

10 |Mostrar receptividade a opinides e sugestbes de inovacado 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 Postura Profissional
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 comentérios e atitudes que possam Relacionamento
prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideragdo, nao fazendo diferen¢a no tratamento Relacionamento
das pessoas

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

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

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

entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitac8es feitas

40
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Assessor Comunicacao

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 [Possuir comunicacao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacées sobre o Comunicacéo
trabalho, seja por escrito ou verbalmente

2 |Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atencao e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacédo

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
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 acdes, procurando| Foco nos Resultados
sempre alternativas de melhorias

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

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

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 Postura Profissional
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 que possam Relacionamento
prejudicar o clima organizacional

15 |[Tratar a todos com igual respeito e consideracdo, ndo fazendo diferenca no tratamento Relacionamento
das pessoas

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

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

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno Trabalho em Equipe
entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitacbes feitas

19 [Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em Lideranca
situacdes de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal Lideranca

21 |Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias dos processos de Lideranca
trabalho

22 |Manter a motivacdo e o comprometimento, préprio e da equipe Lideranca

FUNDASP — NEATS/CEDEPE

41




carsel-r regicnal de
- SoVIKO sockl ve
g’ﬁ pal,l‘\

AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Assessor Juridico

p Quantidade Bmyef
Nivel Importancia da . =
R de P Nivel da Funcéo

COMPETENCIA Maximo | jicadores | COMPetencia
Comunicacgéo 4 3 1,00 4,00
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 1,00 4,00
Relacionamento 4 3 1,00 4,00
Trabalho em Equipe 4 3 1,00 4,00
Lideranca 4 4 1,00 4,00

4,00 -

3,00

2,00

1,00

0,00 -
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Assessor Juridico

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

1 [Possuir comunicacao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre o Comunicacao
trabalho, seja por escrito ou verbalmente

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

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
gualidade 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 acdes, procurando | Foco nos Resultados
sempre alternativas de melhorias

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

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

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 Postura Profissional
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 comentérios e atitudes que possam Relacionamento
prejudicar o clima organizacional

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

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

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

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno Trabalho em Equipe
entendimento, tirando quaisquer dlvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitagbes feitas

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em Lideranca
situacdes de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal Lideranca

21 |Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias dos processos de Lideranca
trabalho

22 |Manter a motivagdo e o comprometimento, préprio e da equipe Lideranca

FUNDASP — NEATS/CEDEPE
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Assessor Politico

Nivel Maxi Quantidade de Importancia da Nivel da

COMPETENCIA S Indicadores Competéncia Funcéo
Comunicacdo 4 3 1,00 4,00
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 1,00 4,00
Relacionamento 4 3 1,00 4,00
Trabalho em Equipe 4 3 1,00 4,00
Lideranca 4 4 1,00 4,00
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Assessor Politico

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

2 | Estar aberto ao diadlogo, ouvindo com atencao e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacao

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, procurar se| Foco no Atendimento
colocar no lugar do outro

5| Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
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 atencao as solicitacdes que receber e garantir retorno em Foco nos Resultados
tempo habil

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

10| Mostrar receptividade a opinides e sugestbes de inovacao em questdes relativas ao Postura Profissional
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 Postura Profissional
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 que Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional

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

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

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

18| Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno Trabalho em Equipe
entendimento, tirando quaisquer duvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitagBes feitas

19| Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em Lideranca
situacdes de crise ou dificuldades

20| Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal Lideranca

21| Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias dos processos de Lideranca
trabalho

22 |Manter a motivagéo e o comprometimento, préprio e da equipe Lideranca
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Cargo: Assistente de Administracao e Servigos

AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

o 2 Quantidade de Importancia da Nivel da
LREN Indicadores Competéncia Funcao

COMPETENCIA
Comunicacédo 4 3 0,95 3,80
Foco no Atendimento 4 3 0,95 3,80
Foco nos Resultados 4 3 0,90 3,60
Postura Profissional 4 3 0,85 3,40
Relacionamento 4 3 0,80 3,20
Trabalho em Equipe 4 3 0,80 3,20
Lideranca

4,00

3,00

2,00

1,00

0,00
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AVALIAGAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Assistente de Administracao e Servigcos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

2 |Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atencéo e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacao

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, procurar se| Foco no Atendimento
colocar no lugar do outro

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
gualidade 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 acgoes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

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

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

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 Postura Profissional
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 que Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional

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

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

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

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

entendimento, tirando quaisquer dlvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitagcbes feitas
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

Nivel Maximo Quantidade de Importancia da Nivel da

COMPETENCIA Indicadores Competéncia Funcéo
Comunicacédo 4 3 0,40 1,60
Foco no Atendimento 4 3 0,40 1,60
Foco nos Resultados 4 3 0,60 2,40
Postura Profissional 4 3 0,60 2,40
Relacionamento 4 3 0,60 2,40
Trabalho em Equipe 4 3 0,40 1,60
Lideranca

4,00
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2,00
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AVALIAGAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

2 |Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atencéo e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacao

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
gualidade 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 ac¢oes, Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias

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

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

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 Postura Profissional
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 que Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional

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

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

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

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

entendimento, tirando quaisquer ddvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitagBes feitas
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS

2013

Cargo: Bibliotecario

. o Quantidade de Importancia da Nivel da
. LREN Indicadores Competéncia Funcao

COMPETENCIA
Comunicacdo 4 3 0,90 3,60
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 0,95 3,80
Relacionamento 4 3 0,90 3,60
Trabalho em Equipe 4 3 0,90 3,60
Lideranca

4,00

3,00
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AVALIAGAO DE FUNGOES - CRESS
2013

Cargo: Bibliotecério

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

Possuir comunicacao objetiva e clara para expor suas ideias e orientacdes sobre

1 : ; Comunicacdo
o trabalho, seja por escrito ou verbalmente &
Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencéo e paciéncia as demandas do o

2. Comunicagéao
interlocutor
Oferecer feedback com frequéncia e no momento certo e saber ouvir feedback, o

3 . . . Comunicagéao
aceitando como uma oportunidade de crescimento
Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas necessidades, .

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

5 . X : Foco no Atendimento
garantindo a qualidade do atendimento
Possuir visdo de todos os setores, entendendo seu papel no processo geral de .

6 : Foco no Atendimento
funcionamento do conselho
Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas acoes,

7 . . Foco nos Resultados
procurando sempre alternativas de melhorias
Mobilizar a devida energia e atenc¢édo as solicitagdes que receber e garantir

8 nerg & & q 9 Foco nos Resultados
retorno em tempo habil
Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia, planejando

9 P P P 9 P J Foco nos Resultados
corretamente para executar as tarefas no prazo
Mostrar receptividade a opinides e sugestdes de inovacdo em questdes relativas .

10 P P 9 & q Postura Profissional
ao setor

11 | Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura Profissional
Estar comprometido com 0s objetivos do conselho e a exceléncia do .

12 . . 1 : . Postura Profissional
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais

13 | Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores Relacionamento
Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentérios e atitudes que .

14 I ) S Relacionamento
possam prejudicar o clima organizacional
Tratar a todos com igual respeito e consideracdo, ndo fazendo diferenca no .

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

16| . ~ 0'eg P Trabalho em Equipe
situacdo e se envolver para ajudar
Procurar ser complementar as outras equipes, colaborando para que o objetivo .

17 | .. plementar quip para g ) Trabalho em Equipe
final do conselho seja atingido
Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno

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

feitas
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS

2013

Cargo: Chefe de Setor Administrativo e de Servigos

3,00

2,00

1,00
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COMPETENCIA b Ll Qﬁ%?éf?grig © Irgg%r;irtlg:riga “é':fégf

Comunicacgéo 4 3 1,00 4,00
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 1,00 4,00
Relacionamento 4 3 1,00 4,00
Trabalho em Equipe 4 3 1,00 4,00
Lideranca 4 4 1,00 4,00

4,00

O Nivel da Fungéo
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AVALIAGAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Chefe de Setor Administrativo e de Servi¢cos

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

2 |Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencao e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacédo

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
gualidade 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 acdes, procurando Foco nos Resultados
sempre alternativas de melhorias

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

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

10 |Mostrar receptividade a opinides e sugestbes 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 Postura Profissional
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 que possam Relacionamento
prejudicar o clima organizacional

15|Tratar a todos com igual respeito e consideracdo, ndo fazendo diferen¢a no tratamento das Relacionamento
pessoas

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

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

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno Trabalho em Equipe
entendimento, tirando quaisquer dlvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitacBes feitas

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em situacfes Lideranca
de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal Lideranca

21 |Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias dos processos de Lideranca
trabalho

22 |[Manter a motivagdo e o comprometimento, préprio e da equipe Lideranca

53

FUNDASP — NEATS/CEDEPE




carﬁel'c regional de
- VKo sockal ge
u:v pabl‘\

AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Chefe de Setor de Fiscalizagao

COMPETENCIA bl Ll Qﬁ?ﬁf@?&? © Igg%r;irtlgriga ﬁﬁﬁégf

Comunicacao 4 3 1,00 4,00
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 1,00 4,00
Relacionamento 4 3 1,00 4,00
Trabalho em Equipe 4 3 1,00 4,00
Lideranca 4 4 1,00 4,00

4,00 -
3,00
2,00
1,00
0,00 -

ONivel da Funcéao
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AVALIAGAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Chefe de Setor de Fiscalizacéo

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

Comunicacdo

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

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessérios, garantindo a Foco no Atendimento
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 acdes, procurando Foco nos Resultados
sempre alternativas de melhorias

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

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

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

11 |JAssumir 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 Postura Profissional
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 que possam Relacionamento
prejudicar o clima organizacional

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

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

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

18 |Disponibilidade necesséria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno Trabalho em Equipe
entendimento, tirando quaisquer ddvidas sobre o seu trabalho e/ou solicitacBes feitas

19 |[Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em situacfes Lideranca
de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal Lideranca

21 |Dialogar e propiciar a participagéo do grupo na busca de melhorias dos processos de Lideranca
trabalho

22 |[Manter a motivagédo e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranca
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS

2013

Cargo: Coordenador de Administragdo Geral

. " Quantidade de Importancia da Nivel da

COMPETENCIA TR Indicadores Competéncia Funcéo
Comunicacdo 4 3 1,00 4,00
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 1,00 4,00
Relacionamento 4 3 1,00 4,00
Trabalho em Equipe 4 3 1,00 4,00
Lideranca 4 4 1,00 4,00
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AVALIAGAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Coordenador de Administracao Geral

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

Comunicacdo

2 |Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atencéo e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacdo

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
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 ag6es, procurando | Foco nos Resultados
sempre alternativas de melhorias

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

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

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 Postura Profissional
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 que possam Relacionamento
prejudicar o clima organizacional

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

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

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

18 |Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno Trabalho em Equipe
entendimento, tirando quaisquer dividas sobre o seu trabalho e/ou solicitagGes feitas

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em Lideranca
situacdes de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal Lideranca

21 |Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias dos processos de Lideranca
trabalho

22 |[Manter a motivacdo e o comprometimento, préprio e da equipe Lideranca
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AVALIACAO DE FUNCOES - CRESS
2013

Cargo: Coordenador da Fiscalizagao

el o | Qpinide e | Ippornciada | e da

Comunicacdo 4 3 1,00 4,00
Foco no Atendimento 4 3 1,00 4,00
Foco nos Resultados 4 3 1,00 4,00
Postura Profissional 4 3 1,00 4,00
Relacionamento 4 3 1,00 4,00
Trabalho em Equipe 4 3 1,00 4,00
Lideranca 4 4 1,00 4,00

4,00 -
3,00
2,00
1,00
0,00 -

ONivel da Fungédo
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2013

Cargo: Coordenador da Fiscalizacao / Chefe de Setor de Fiscalizacao

INDICADORES ESCOLHIDOS

COMPETENCIAS

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

Comunicacédo

2 |Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atencéo e paciéncia as demandas do interlocutor Comunicacédo

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

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

5 |Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, garantindo a Foco no Atendimento
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 atencéo as solicitagcdes que receber e garantir retorno em Foco nos Resultados
tempo habil

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

10 |Mostrar receptividade a opinides e sugestfes 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 Postura Profissional
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 comentérios e atitudes que possam Relacionamento
prejudicar o clima organizacional

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

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

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

18 |Disponibilidade necesséria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno Trabalho em Equipe
entendimento, tirando quaisquer dividas sobre o seu trabalho e/ou solicitagdes feitas

19 |Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em Lideranca
situacdes de crise ou dificuldades

20 |Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal Lideranca

21 |Dialogar e propiciar a participacdo do grupo na busca de melhorias dos processos de Lideranca
trabalho

22 |[Manter a motivacdo e o comprometimento, préprio e da equipe Lideranca
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6 DESCRIGOES DE CARGOS
CARGO: AGENTE FISCAL

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Coordenador de
Fiscalizagao Fiscalizagao / Chefe de 391210

Setor de Fiscalizacao

Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacio
Superior Servico Social

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

Emitir e encaminhar oficios aos dérgaos 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 habilitagao profissional dos profissionais atuantes, visando assegurar
que as atividades de servico social sejam executadas por profissionais devidamente habilitados.

Participar da elaboracdo do plano anual da Comissdo de Orientacdo e Fiscalizagao - COFI, em
consonancia com o estabelecido na Politica Nacional da Fiscalizagdo — PNF, fornecendo informagoes
técnicas sobre as acgdes, regides e instituicdes, oferecendo suporte na realizagdo da estratégia do
Conselho.

Propor e realizar atividades preventivas de orientacdo e discussao junto aos profissionais e
instituicbes diversas, tendo como base o cronograma das diretrizes da Politica Nacional de
Fiscalizacao — PNF e o plano anual de agao da Comissao de Orientagao e Fiscalizagao — COFI.

Receber denlncias sobre o exercicio ilegal da profissdao, verificando a origem, analisando o conteldo
e realizando as investigagdes necessarias, emitindo pareceres e tomando medidas e providéncias
cabiveis, conforme orientacdo previa da coordenacao da SFP/Chefe de setor. (Politica Nacional de
Fiscalizagao).
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Pesquisar e analisar no Banco de Dados do Setor de Fiscalizagao, especificamente nos arquivos das
Comissbes e do Conselho, realizando visitas de averiguacao em instituicbes em situagao de
irregularidade.

Apresentar os resultados obtidos nas fiscalizacdes, ao Coordenador/Chefe do setor e quando
necessario a Comissdo de Orientacao e Fiscalizagao - COFI, recebendo instrugdes sobre as medidas
cabiveis a serem aplicadas, bem como participar de reunides com a Assessoria Juridica do Conselho
para analises e recomendacgdes pertinentes.

Organizar e manter atualizado o arquivo de prontudrio das visitas de fiscalizacdo e demandas
atendidas, inserindo permanentemente as informagdes obtidas, avaliagbes, pareceres e autuacdes
aplicadas, conforme solicitacdo da Comissao de Orientacao e Fiscalizacdao - COFI e dando subsidios
para a atuacao da Direcdao e das Comissdes Tematicas.

Orientar e prestar esclarecimentos as instituicoes 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 legislacdo vigente.

Dar suporte na realizacdo de processos seletivos de Estagiarios de Servico Social para a area de
Fiscalizagdo 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 - Comissao 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 plantdao na sede e seccionais de lotagao dos Agentes Fiscais.

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 discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizagao 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.
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Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais relacionadas a atividade de
Servico Social.

Conhecimento de legislagao pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacao da Profissdo e do Cédigo de Etica Profissional.
Conhecimento de Politica Nacional de Fiscalizacdao do Conselho Federal.

Conhecimento atualizado de resolucdes 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 relatdrios técnicos de sua area.

Competéncias Comportamentais
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CARGO: AGENTE FISCAL

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Coordenador de Fiscalizagao / 391210

Seccionais - Fiscalizacao Chefe de Setor de Fiscalizagao

Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacao
Superior Servigo Social

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

Emitir e encaminhar oficios aos 6érgaos 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
gue as atividades de servigo social sejam executadas por profissionais devidamente habilitados.

Participar da elaboragao do plano anual da Comissao de Orientagdo e Fiscalizagao - COFI, em
consonancia com o estabelecido na Politica Nacional da Fiscalizagdo — PNF, fornecendo informagoes
técnicas sobre as acoes, regides e instituicdes, oferecendo suporte na realizacdo da estratégia do
Conselho.

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

Receber denlncias sobre o exercicio ilegal da profissdao, verificando a origem, analisando o conteldo
e realizando as investigacOes necessarias, emitindo pareceres e tomando medidas e providéncias
cabiveis, conforme orientacdo previa da coordenacdo da SFP. (Politica Nacional de Fiscalizacdo).

Pesquisar e analisar no Banco de Dados do Setor de Fiscalizagao, especificamente nos arquivos das
Comissbes e do Conselho, realizando visitas de averiguacao em instituicdbes em situacao de
irregularidade.

Apresentar os resultados obtidos nas fiscalizacdes, ao coordenador/ chefe de setor e quando
necessario a Comissdo de Orientagdo e Fiscalizacdo - COFI, recebendo instrucdes sobre as medidas
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cabiveis a serem aplicadas, bem como participar de reunides com a Assessoria Juridica do Conselho
para analises e recomendacgdes pertinentes.

Organizar e manter atualizado o arquivo de prontudrio das visitas de fiscalizagdo e demandas
atendidas, inserindo permanentemente as informagdes obtidas, avaliagdes, pareceres e autuacoes
aplicadas, conforme solicitacdo da Comissao de Orientacao e Fiscalizacdao - COFI e dando subsidios
para a atuacao da Direcao e das Comissdes Tematicas.

Orientar e prestar esclarecimentos as instituicbes 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 profissao,
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 importéancia do cumprimento da legislagcao vigente.

Dar suporte na realizacdo de processos seletivos de Estagiarios 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
Fiscalizagcdao, definindo as atividades a serem realizadas pela area, avaliando a melhor maneira de
efetiva - 13, visando otimizar as tarefas e atuando de maneira mais organizada.

Atuar sob o regime de plantdao na sede e seccionais de lotagao 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 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 servigos prestados.

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

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais relacionadas a atividade de
Servigo Social.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacao da Profissdao e do Cddigo de Etica Profissional.
Conhecimento de Politica Nacional de Fiscalizacao do Conselho Federal.
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Conhecimento atualizado de resolucdes 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 das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletrénicas.

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.

Competéncias Comportamentais
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CARGO: ANALISTA DE ADMINISTRAGAO E SERVIGOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Inscricdo e Cobranca Chefe de Setor Inscricdo e Cobranca 2521-05
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacio
Superior Superior Completo ou 10 anos de experiéncia na area

Objetivo do cargo

Atuar nas atividades de controle e organizacdo da area de Inscricdo e Cobranca do Conselho,
fornecendo suporte a profissionais de Servico Social ou interessados na realizacdao do registro
profissional. 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 manutengao do Banco de Dados informatizado da area.

Responsabilidades do Cargo

Atuar nas atividades de controle e organizagdao da area de Inscricdo e Cobranga 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.

Receber e conferir documentagcao para inscrigdo e registro de profissionais, apontando os topicos que
estdo em desacordo com as normas e legislacdo, orientando as medidas necessarias para a
conclusao do registro dos profissionais do Servigo 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).

Manter e atualizar dados de processos de cobranca no sistema, elaborando Relatérios de Débitos.
Emitir e enviar comunicados e boletos de cobranca.

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 situacdao e acompanhando os
pagamentos das negociagoes efetuadas.

Prestar atendimento telefonico, pessoalmente ou através da pagina (internet) do Conselho e
dirimindo duvidas dos associados quanto aos procedimentos para pagamento de anuidades e
regularizacao de débito.
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Compilar dados e elaborar relatérios estatisticos referentes ao desempenho da area de Inscrigdo e
Cobrangca ao Conselho, utilizando-se de informagdes obtidas do Banco de Dados da Instituicao,
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 emissdo 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 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 area 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 servigos prestados.

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

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de cadastro e cobranca.

Habilidade para organizar agdes de Cobranga, Inscricdo e Cadastro, inscricdo na divida ativa 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 servicos disponibilizados
pelo Conselho.

Dominio de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
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CARGO: ANALISTA DE ADMINISTRAGAO E SERVIGOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Secretaria Geral Chefe de Setor Secretaria 2521-05

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

Escolaridade Area de Formacao

Superior Superior Completo ou 10 anos de experiéncia na area

Objetivo do cargo

Atuar na organizacdo e controle das atividades da drea da Secretaria Geral do Conselho,
acompanhando e administrando os processos de compras de produtos e aquisicdes de servicos sem
licitagdo, organizacdo de eventos, arquivo de documentos, limpeza e manutencao do escritdrio.

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.

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 escritorio, oferecendo os 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 confirmagao de hordrio e presenca de terceiros e/ou prestadores de
Servicos.

Desenvolver e apresentar relatoérios estatisticos referentes ao desempenho de sua area ao Conselho,
bem como do CRESS-SP, utilizando-se de informagdes 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 informacgdes de interesse do Conselho através do sistema de
correio eletrénico (e-mail), recebendo, analisando e triando a correspondéncia recebida, 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, 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.
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Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.

Dar suporte administrativo permanente a Coordenagdo 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 organizacao do seu espaco fisico, inclusive controlando a distribuicao de
livros e 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 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 resolucdes vigentes e suas alteragoes.
Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislagao 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.
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CARGO: ANALISTA DE CONTABILIDADE

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Contabilidade e Finangas Chefe de Setor Contabilidade e
X 2522-10
Financas
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacao
Superior Ciéncias Contabeis

Objetivo do cargo

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

Controlar a movimentacao das contas bancarias vinculadas ao Conselho, emitindo e controlando
cheques ou numeréario utilizado para pagamentos diversos. Controlar recebimentos.

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

Responsabilidades do Cargo

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

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

Receber e analisar solicitagcdes de verba, verificando se estdo 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 contabeis para arquivamento de notas fiscais, contratos, copias de
cheques utilizados para pagamentos e boletos e recibos de fornecedores e/ou prestadores de servigo,
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Organizando e mantendo os arquivos atualizados.

Acompanhar, organizar e controlar os créditos de cobrancas devidas e gerando os respectivos
langamentos contdabeis.

Efetuar empenho de liquidagbes 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 previsdao orcamentaria, alertando para
eventuais descumprimentos.

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacdao 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 area e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo 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 alteragoes.

Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de contabilidade publica e legislagao 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 servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Dominio de ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
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CARGO: ANALISTA DE RH

Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Suporte Adm.
Chefe de Setor Suporte Adm. 2524-05

Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacdo
Superior Psicologia /Administracdao ou/com Gestao em Recursos Humanos

Objetivo do cargo

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

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

Acompanhar o processo de elaboracdo de editais para contratacdo e a admissao de funcionarios,
assim como o acompanhamento do periodo probatoério.

Responsabilidades do Cargo

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

Organizar as informagles referentes aos beneficios e demais valores correspondentes dos
funcionarios, indicando os langamentos 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, emissdao de certiddes,
atestados, cartas de referéncia, declaragdo 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 finalizacao atinja os resultados nos prazos determinados.
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Elaborar a integracao de novos funcionarios e seu acompanhamento de desempenho e treinamento
até o final do estagio probatério.

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussdo 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

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

Habilidade para conduzir entrevistas.

Conhecimento de legislacao pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de Regulamentacdo da Profissdo e do Cédigo 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.
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