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CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Suporte Adm. Chefe de Setor de Suporte
3172-10
Adm.
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacao
Superior Ciéncias da Computacao / Andlise de Sistemas

Objetivo do cargo

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

Assegurar o funcionamento adequado de hardware e software dos equipamentos sob sua
responsabilidade, realizando cépias de seguranca (backups), responsabilizando - se pela seguranca
das informagoes.

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

Responsabilidades do Cargo

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

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

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

Receber e fazer a triagem correspondéncia eletronica, com solicitagdes pertinentes a area de TI,
atendendo as solicitagdes e/ou encaminhando aos responsaveis.
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Dar suporte na organizacao e manutencdo da pagina (internet) do Conselho contendo entre outras,

informagdes sobre concursos publicos, empregos e cursos e controlar e organizar a manutencgao de

arquivo de documentos, correspondéncias e malote da area.

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

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussdao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e 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 servicos prestados.

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteragoes.
Competéncias Técnico Funcionais

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

Dominio do Inglés instrumental.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

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

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

Habilidade para elaborar relatdrios técnicos de sua area.
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Assessoria Diretoria 1423-10
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Comissionado

Escolaridade Area de Formacao
Superior Comunicacao Social ou Jornalismo

Objetivo do cargo

Realizar as atividades de Assessoria de Comunicacdao do Conselho, dando suporte a Diretoria nos
assuntos relacionados a comunicacao da Instituicdo com o publico externo interessado e imprensa.

Participar diretamente no planejamento do Programa de Comunicacdao do Conselho, propondo e
executando acdes e projetos especificos, e responsabilizando - se pela atualizacdo permanente do
site e redes sociais criando e/ou matérias e artigos, com objetivo de promover o 6rgao e atrair
associados.

Responsabilidades do Cargo

Realizar as atividades de Assessoria de Comunicagdo do Conselho, dando suporte a Diretoria nos
assuntos relacionados a comunicagdo da Instituicdo com o publico interessado e imprensa, atuando
através da midia especializada, sites do conselho ou através de correspondéncia eletronica.

Participar diretamente no planejamento do Programa de Comunicagdao do Conselho, propondo e
executando agOes e projetos especificos, e responsabilizando - se pela atualizagdo permanente do
site e redes sociais criando matérias e artigos, com objetivo de promover o 6rgdo e atrair
associados.

Participar do desenvolvimento de programas estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio
e longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos, pesquisando assuntos de
interesse dos profissionais da area, atualizando - se permanentemente.

Responsabilizar - se pelo envio de oficios/informes/comunicados/ a pedido da direcao, coordenagao
geral e seccionais, administrando, organizando e controlando as atividades da Diretoria do Conselho,
acompanhando informacdes e novidades de interesse da instituicao.

Responsabilizar - se pela comunicacao do Conselho com instituicdes, entidades de classe e publico
em geral, organizando, classificando e divulgando informacdes de interesse, atendendo as
solicitagbes e acompanhando a publicacdo de informagdes relevantes, em jornais especializados,
visando e dando o suporte adequado na realizacdo das atividades administrativas sob
responsabilidade de sua area.
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Dar suporte técnico permanente a Diretoria, Comissées e demais areas do Conselho, bem como as
Seccionais, participando de reunides, fornecendo informagdes sobre as atividades de sua area,
assegurando o fluxo das informacOes necessarias para a realizacdao das atividades.

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

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussdao 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 a Diretoria informada sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servigos prestados.

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

Dominio de ferramentas de comunicacgdo institucional e assessoria de comunicagao.
Conhecimento de sistemas informatizados, internet, wordpress, pacote office e redes sociais.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

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

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

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Assessoria Diretoria 2410-40
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Comissionado

Escolaridade Area de Formacao
Superior Direito

Objetivo do cargo

Prestar assessoria juridica a Diretoria e Conselho, nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista e
outras correlacionadas, atuando nos aspectos preventivo e contencioso, resguardando os interesses e
oferecendo seguranca juridica aos atos e decisdes do Conselho.

Analisar todos os tipos de contratos propostos e/ou firmados pelo Conselho, avaliando riscos e a
seguranca juridica em todas as negociacgoes.

Responsabilidades do Cargo

Prestar assessoria juridica a Diretoria e Conselho, nas areas comercial, civel, tributaria, trabalhista e
outras correlacionadas, atuando nos aspectos preventivos quanto na administragdo do contencioso,
sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e
decisdes do Conselho.

Administrar o contencioso do Conselho, em todas as instdncias, acompanhando os processos
administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranga ou tomando as
providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da instituicao.

Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo CRESS-SP e avaliar os riscos envolvidos, visando
garantir uma situacdo de seguranca juridica em todas as negociacées e contratos firmados com
terceiros.

Orientar todas as areas do Conselho em questdes relacionadas com a area juridica, visando garantir
que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei. Recomendar procedimentos
internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do Conselho dentro da legislacao
e evitar prejuizos.

Acompanhar a participagdo nos processos licitatérios, tomando todas as providéncias necessarias
para resguardar os interesses da instituicdo, inclusive fazendo impugnagdes quando necessario.
Elaborar editais de licitagdao do Conselho.

Analisar a situacao de profissionais inadimplentes, fazendo as recomendacdes pertinentes as areas
envolvidas.

85

FUNDASP — NEATS/CEDEPE



CPess-gp =i

Efetuar o acompanhamento e orientagdo juridica em processos éticos, encaminhar citagdes e
participar de audiéncias.

Coordenar os escritérios de assessores juridicos externos, contratando advogados em outras
localidades, acompanhando processos e dando toda a orientacdo necessaria em cada caso.

Assessorar nas negociagdes para compra e venda de imodveis.

Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes. Preparar defesas
administrativas de cunho fiscal, junto aos drgdos envolvidos.

Dar suporte técnico permanente a Diretoria, Comissdes e demais areas do Conselho, bem como as
Seccionais, participando de reunides, fornecendo informagdes sobre as atividades de sua area,
assegurando o fluxo das informacdes necessarias para a realizacdao das atividades.

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

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

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

Manter a Diretoria informada sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servigos prestados.

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

Competéncias Técnico Funcionais

Profundos conhecimentos em comunicagao institucional e assessoria juridica.
Conhecimento de sistemas informatizados, textos e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

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

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

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.
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CARGO: ASSESSOR POLITICO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Assessoria Diretoria 1423-10
Grupo Ocupacional: GNS Cargo Comissionado

Escolaridade Area de Formacao
Superior Geral

Objetivo do cargo

Gerenciar e planejar as atividades pertinentes a area politica do Conselho, na Sede, nas Seccionais e
em outras localidades em nome e ao bem do Conselho.

Desenvolver o planejamento estratégico do Conselho, no que tange as suas atividades politicas, com
planos de curto, médio e longo prazo, acompanhando e avaliando os resultados, identificando e
desenvolvendo oportunidades de melhoria em relagdao aos processos de gestao.

Responsabilidades do Cargo

Acompanhar conferéncias, debates e simpdsios organizados por entidades gerais, organizacdes nao
governamentais ou especificas da area social, educacional ou outra area de interesse do Conselho e
divulgar os assuntos a Direcdao e comissdes instituidas.

Acompanhar, avaliar e analisar politicas sociais publicas, empresariais, de organizagdes nao
governamentais e de movimentos sociais e emitir pareceres parciais e/ou conclusivos a Diregdo e
comissoes instituidas, para estudos e debates.

Efetuar pesquisas investigativas para compreensdo e andlise das tendéncias organizacionais e
demandas existentes para o servigo social, para estudos e debates.

Analisar e avaliar pesquisas e indicadores sociais para subsidiar agdes do Conselho.

Acompanhar e manter-se atualizado sobre legislagdo e normas pertinentes a atividade de Servico
Social e determinagdes do Conselho Federal.

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

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

Participar de Programas de Capacitacao e Desenvolvimento profissionais promovidos pelo Conselho,
buscando aprimoramento profissional constante.
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Manter a Diretoria informada sobre qualquer problema que possa comprometer o desempenho ou a
qualidade dos servigos prestados.

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

Competéncias Técnico Funcionais
Conhecimento de normas juridicas, municipais, estaduais e federais que regem a atividade de
Servico Social.
Conhecimento de sistemas informatizados, internet, wordpress, pacote office e redes sociais.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

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

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

Habilidade para elaborar relatérios técnicos de sua area.
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACZ\O E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Contabilidade e Finangas Chefe de Setor de
Contabilidade

4131-10

Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitagao: III
Escolaridade Area de Formacao
Nivel Médio / Técnico Técnico Contabil

Objetivo do cargo

Elaborar classificacao, lancamento e conciliacdo contabil da movimentacdao de receita e despesa do
Conselho e Seccionais.

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

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

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

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

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

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

Organizar e manter arquivos de processos contabeis.

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

Fazer o apontamento das horas dos funcionarios.

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

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

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

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 resolugdes vigentes e suas alteracoes.
Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de contabilidade.

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

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

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E SERVICOS
Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Contabilidade e Finangas Chefe de Setor de
Contabilidade

4131-10

Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitagao: III
Escolaridade Area de Formacao
Nivel Médio / Técnico Técnico Contabil

Objetivo do cargo

Elaborar classificacao, lancamento e conciliacdo contabil da movimentacdao de receita e despesa do
Conselho e Seccionais.

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

Responsabilidades do Cargo

Elaborar, classificar, langar e conciliar contabilmente toda movimentagdao de receita e despesa do
Conselho e Seccionais, fornecendo subsidios para elaboragao dos processos contabeis da instituigdo.

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

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

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

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

Organizar e manter arquivos de processos contabeis.

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

Fazer o apontamento das horas dos funcionarios.

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

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

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

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

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para 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 resolugdes vigentes e suas alteracoes.
Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de contabilidade.

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

Bons conhecimentos das 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 servigos disponibilizados
pelo Conselho.

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO E SERVICOS

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

Objetivo do cargo

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

Responsabilidades do Cargo

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

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

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

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

Receber e triar correspondéncia eletrénica, anuncios de emprego, concursos, atendendo solicitagdes
e/ou encaminhando as areas responsaveis, organizar e manter atualizada na pagina (internet) do
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Conselho contendo entre outras, informagdes sobre concursos publicos, empregos e cursos e

controlar e organizar a manutencgao de arquivo de documentos, correspondéncias e malote da area.

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

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

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

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

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

Competéncias Técnico Funcionais

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

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO E SERVICOS
Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Coordenador de Fiscalizagdo / 4110-10

Fiscalizagao ~
¢ Chefe de Setor de Fiscalizagao

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

Objetivo do cargo

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

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

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

Responsabilidades do Cargo

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

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

Prestar atendimento telefénico, pessoalmente ou através da pdagina (internet) do Conselho e
organizar e manter atualizado o arquivo de prontudrio das visitas de fiscalizacdo e demandas
atendidas da area, inserindo permanentemente as informacdes obtidas, avaliacOes, pareceres e
autuacOes aplicadas, conforme solicitagao dos agentes ou do superior.

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

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

Participar de Programas de 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

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

Conhecimento de legislacao pertinente a atividade de Conselho Profissional.

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Inscrigao e Cobranga Chefe de Setor de I ic3
efe de Setor de Inscrigao e 4110-10
Cobrancga
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacao
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

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

Orientar profissionais da area de Servigo Social para a realizacao de inscrigao e registro no Conselho.

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

Responsabilidades do Cargo

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

Prestar atendimento telefonico, pessoalmente ou através da pagina internet do Conselho, dirimindo
duvidas dos inscritos quanto aos procedimentos para pagamento de anuidades e regularizagdo de
débito, visando otimizar os resultados da instituicdo e atendendo a Consolidacdo das Resolugdes do
CFESS, pertinente ao setor (Transferéncia, interrupgdo, suspensdo, etc.). Emitir e enviar boletos do
exercicio para pagamento da anuidade.

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

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

Preparar e emitir comunicacdo para efetuar a reintegracdo ou transferéncia de regiao de atuacao de
profissionais Assistentes Sociais.
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Efetuar a remessa de arquivos de cobranca para os bancos conveniados, controlar e efetuar a baixa

de boletos e preparar copias de seguranga no sistema.

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

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

Participar de reunides da area e/ou do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizagao 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 servicos prestados.

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

Conhecimento de sistemas informatizados de inscricao, cadastro e cobranca.

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

Habilidade de interpretacdo, classificacdo, andlise, organizagao e controle de documentos.
Conhecimento de cobranga, divida ativa e execucoes fiscais.

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Coordenador de Administragao
Seccionais " ' nistrag 4110-10
Geral
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacao
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

Suporte administrativo da Seccional. Controle, organizacao e arquivo de documentos e
correspondéncias. Manutengao e atualizacdo de mala direta. Atendimento de profissionais Assistentes

Sociais, estudantes e publico em geral.

Responsabilidades do Cargo

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

Receber e conferir documentacdo para inscricao e registro, identificando documentacao em desacordo ou
incompleta e orientando para as providéncias necessarias para o prosseguimento da inscrigdo e registro.
Organizar a documentacdo recebida e encaminhar para a Sede para homologacao.

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

Atuar no suporte administrativo as Comissoes, a Diretoria Seccional e aos Agentes Fiscais, providenciando
o que for necessario para a realizagdo de seus eventos e reunioes.

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

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

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

Receber e registrar denuncias efetuadas e encaminhar a fiscalizacdo para averiguacao e providéncias.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Competéncias Técnico Funcionais

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

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO E SERVICOS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Secretaria Geral Chefe de Setor de Secretaria 2521-05
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacgao: I, II, III
Escolaridade Area de Formacao
Nivel Médio / Técnico Geral

Objetivo do cargo

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

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

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

Responsabilidades do Cargo

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

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

Elaborar todas as demandas dos processos éticos.

Dar suporte na elaboracao de relatdérios 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.

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

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

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

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

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

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

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

Competéncias Técnico Funcionais

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

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Secretaria Geral Chefe de Setor de Secretaria 5143-20
Grupo Ocupacional: GAS Grade de Capacitacao: I
Escolaridade Area de Formacao

Ensino Fundamental
Completo

Geral

Objetivo do cargo

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

Preparar e servir café cha ou dgua quando solicitado.

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

Responsabilidades do Cargo

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

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

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

Auxiliar nas atividades de manutengao predial das instalagbes do Conselho, realizando pequenos
reparos de alvenaria, hidraulica, obras civis, conservacdao de pinturas e carpintaria, zelando pela
conservacao da entidade.

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

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

Acompanhar a realizagdo de servigos técnicos especializados de manutencdo, avaliando a qualidade
dos servigos e o cumprimento do orgamento e do prazo estipulado.
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Realizar avaliagbes preventivas, periodicamente, nas instalacbes e equipamentos do Conselho,

visando a seguranca do local e de seus funcionarios e evitando interrupgao das atividades.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao 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 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 atividades que envolvem a limpeza geral do local de trabalho.
Conhecimento das atividades que envolvem Manutengao Predial.

Habilidade para identificar falhas técnicas nas instalacdes e equipamentos, atendendo solicitagbes
recebidas.

Conhecimento do Regimento interno do Conselho.

113

FUNDASP — NEATS/CEDEPE



Cress-sj -
\_J

Competéncias Comportamentais

4,00

3,00

2,00

1,00

0,00 J , I I I I I
r

© © & 0 &
& <F ,\‘_oé\ §@§P .9"5‘0(\ @é\§ &
& e < <& o o
@, Cp\" @@ Qg}-a 6:;\(\0
«F <« & <&

anMivel da Funcdo

Revisdo: junho 2013

FUNDASP — NEATS/CEDEPE

114




e 2

CARGO: BIBLIOTECARIO

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

Objetivo do cargo

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

Responsabilidades do Cargo

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

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

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

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

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

Responsabilizar — se por todas as atividades da area, elaborando normas e procedimentos de
armazenagem, manutencao (tombamento, catalogacgao, classificacao), preservacao, divulgacao do
acervo, comunicagao visual, controlando empréstimos e devolugdo de materiais, efetuando a reserva
de itens, recebendo e realizando a triagem de doagles, realizando a inscricao de associados e
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efetuando a comercializacdo de obras disponiveis, organizando e mantendo a disposicdo todo o

acervo, fornecendo suporte técnico em todos os tipos de acervo (hemeroteca, publicagbes

monograficas e periddicas, midia eletronica, fotografias), atendendo toda a demanda da area.

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

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

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

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

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

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolucdes vigentes e suas alteragoes.
Competéncias Técnico Funcionais

Conhecimento de sistemas informatizados de bibliotecas (Microeasys).

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

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

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

Habilidade para elaborar relatérios técnicos da sua area.
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE CONTABILIDADE

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Contabilidade e Finangas ini 3
Coordenador da Administracao 2592-10
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Ciéncias Contabeis

Objetivo do cargo

Coordenar e controlar as atividades de Contabilidade e Servicos Financeiros do Conselho e
Seccionais, em conformidade com o Plano de Contas.

Controlar pagamentos e recebimentos, responsabilizando - se pela analise contabil, recolhimento e
pagamento de tributos e encargos sociais, referente ao Conselho e Seccionais.

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

Receber e analisar solicitagdes de verba, verificando se estd em conformidade com o orgamento
previsto.

Responsabilidades do Cargo

Gerenciar a area, administrando as atividades referentes a contabilidade, servicos financeiros e
orcamento do Conselho e Seccionais, conforme previsto no Plano de Contas.

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

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

Desenvolver e elaborar relatérios demonstrativos de receitas apuradas e relatérios financeiros
referentes ao desempenho do Conselho, acompanhando e controlando a previsdo orcamentaria,
alertando para eventuais descumprimentos.
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Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor, assegurando uma

comunicacgao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a finalizacao 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 Capacitacao e Desenvolvimento Profissional promovido pelo Conselho,
assegurando a participacdao dos demais membros da equipe e seu desenvolvimento.

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

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

Competéncias Técnico Funcionais

Dominio de contabilidade publica e legislacao pertinente.

Conhecimento de sistemas informatizados de contabilidade e servicos financeiros.
Conhecimento de encargos sociais e tributos municipais, estaduais e federais.

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

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE INSCRICAO E COBRANGA

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Inscricdo e Cobranga Coordenador de Administracdo
4201-10
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Geral

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e administrar as atividades da area de Inscricao e Cobranca do Conselho,
acompanhando processos de inscricao profissional, controlando débitos e pagamentos.

Assegurar a correta insercao e atualizacdao de dados cadastrais e processos no banco de dados da
instituicao.

Participar do planejamento, organizacdo, integracdo das atividades da area, coordenando e
motivando da equipe de trabalho com o objetivo de alcangar resultados determinados de forma
participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da darea de Inscricdo e Cobranca do Conselho,
acompanhando débitos e pagamentos, tomando as medidas legais cabiveis quando necessario,
visando reduzir o indice de inadimpléncia do Conselho.

Controlar as atividades de recebimento e conferencia de documentacao para inscricao e registro de
pessoas fisicas e juridicas, garantindo a correta orientacdo para conclusao do registro profissional.

Dar suporte através da pagina do Conselho (internet), orientando associados e interessa dos quanto
aos procedimentos para pagamento de anuidades e regularizacdo de débito, visando otimizar os
resultados da instituigao.
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Gerenciar e responsabilizar-se pelos trabalhos de atualizacao de dados cadastrais, processos de
cobranca e a movimentacao dos processos no sistema, elaborando Relatdrios de Avaliacdao de
Resultados e orientando o envio de comunicados de cobranga, assegurando dessa forma a
manutencao financeira do Conselho.

Gerenciar o processo de anadlise e validacdo de solicitacdes de parcelamentos, acompanhando os
resultados das negociacoes efetuadas.

Desenvolver e apresentar relatorios estatisticos referentes ao desempenho de sua area ao Conselho,
utilizando-se de informacdes obtidas do Banco de Dados da Instituicdo, dando suporte para a
tomada de decisao e estratégia de atuacao.

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

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

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

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

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

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

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

Dominio de conhecimento de sistemas informatizados de inscricdo, cadastro e cobranca.
Bons conhecimentos das ferramentas de informatica, texto e planilhas eletronicas.
Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.
Conhecimento da Lei de 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.
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE SECRETARIA

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Coordenador de Administragao
Secretaria Geral " ' inistrag 4101-5
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Geral

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area da Secretaria Geral do Conselho,
acompanhando e administrando os processos de compras de produtos e aquisicdes de servicos sem
licitacdo, reserva de passagens e hospedagens, organizacao de eventos, limpeza e manutencao do
escritdrio e recebimento de denuncias éticas.

Coordenar o envio de oficios/informes/comunicados/ solicitados pela direcdo, assessores, seccionais,
funcionarios e instituicoes.

Participar do planejamento, organizacdo, integracdo das atividades da area, coordenando e
motivando da equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados de forma
participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da é&rea da Secretaria Geral do Conselho,
acompanhando e administrando os processos de compras de produtos e aquisicdes de servigos sem
licitacdo, reserva de passagens e hospedagens, organizagao de eventos, limpeza, manutencao,
arquivo de documentos, acompanhamento de denuncias éticas, oferecendo os subsidios para o bom
andamento das atividades administrativas do Conselho.

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area da Secretaria Geral do Conselho, organizando
e controlando o calendario de eventos/reunides agendadas, controle dos atendimentos efetuados na
Sede e seccionais e agenda de compromissos da Direcao.

Responsabilizar - se pela comunicacao do Conselho com instituicdes, entidades de classe e publico
em geral, orientando na organizagao, classificacdo e divulgacao de informagbdes de interesse da
Instituicdo, atendendo as solicitagdes e/ou encaminhando as areas envolvidas, coordenando e
controlando o atendimento efetuado na Sede e nas Seccionais, e acompanhando a publicacao de
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informacdes de interesse do Conselho em jornais especializados, visando dando o suporte adequado
na realizacao das atividades administrativas sob responsabilidade de sua area.

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Dar suporte administrativo permanente a Diretoria, Comissdes e demais areas da Sede, bem como
as Seccionais, participando de reunides do Conselho, fornecendo informagdes sobre as atividades de
sua area, assegurando o fluxo das informagdes necessarias para a realizagdao das atividades.

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

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

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

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

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

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

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

Conhecimento do fluxo dos processos da atividade e das demais areas do Conselho.
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE FISCALIZAGAO
Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Fiscalizagao Diregdo e Coordenacéo de

. 4101-5
Administracao Geral

Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitagao: I
Escolaridade Area de Formacao
Superior Servigo Social

Objetivo do cargo

Coordenacdo, planejamento, controle e orientagdo do fluxo operacional da fiscalizacdo do exercicio
profissional de Assistentes Sociais, na area da jurisdicdo do Conselho, em conformidade com a
legislacao.

Motivar a equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados pelo Conselho.

Participar do desenvolvimento das estratégias do Conselho, dando suporte na elaboracao de planos

de curto, médio e longo prazo e executando as acdes sob sua responsabilidade e acompanhando os
indicadores e resultados.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, planejar, controlar e orientar o fluxo operacional da fiscalizacdo do exercicio profissional
de Assistentes Sociais, na darea da jurisdicdo do Conselho, em conformidade com a legislagao e
assegurando o desempenho e a qualidade dos servigos prestados.

Realizar e assegurar o cumprimento plano anual de agao determinados pela Diretoria do Conselho e
a Comissao de Orientacdao e Fiscalizacao - COFI aplicando as decisOes e instrucdoes definidas, em
consonancia com as diretrizes da Politica Nacional de Fiscalizagao — PNF.

Colaborar na elaboracdao e cumprimento do Plano Anual da COFI, aprovado pela Diretoria, aplicando
as decisdes pertinentes ao setor, em consonancia com a Politica Anual de Fiscalizagao — PNF.

Participar de reunides da Direcao estadual e/ou seccionais, efetuando o encaminhamento das
deliberagdes, assessorando a Direcdo nas tomadas de decisdes de encaminhamentos politicos, bem
como, com a Assessoria Juridica do Conselho para andlises e recomendacdes pertinentes, dando
suporte na tomada de decisoOes.

Acompanhar e orientar o recebimento de dendncias e coordenando e determinando as acdes
necessarias para as avaliagdes e pareceres pertinentes, analisando os relatérios das averiguagoes
efetuadas, confirmar e validar as irregularidades e efetuar o encaminhamento das denuncias ao
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Conselho Federal e Regional, Ministério Publico e outros drgdos pertinentes através da emissdo de
oficios e dando suporte as Seccionais em suas necessidades e/ou em demandas especificas sobre
fiscalizacao.

Planejar e gerenciar a elaboracdao e definicdo do cronograma de sua area de responsabilidade,
coordenando e controlando a elaboracao de procedimentos e material de apoio necessario as visitas
de fiscalizacdo, realizando as visitas regulares, e elaborando relatérios com os resultados das acdes
(informacdes, avaliagbes, pareceres e autuacoes).

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor, assegurando uma
comunicacgao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Participar de programas de capacitacao e desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho,
assegurar o desempenho dos funciondrios da area, na sede e seccionais, e atuar no treinamento e
desenvolvimento da equipe, assegurando a manutencao da qualidade dos servigos e o crescimento
profissional dos mesmos.

Atuar na “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 atualizacdo de procedimentos e técnicas.

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

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

Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais que regem a atividade de

Servigo Social.

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

Conhecimento de legislacdo pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento da Lei de Regulamentacao da Profissdao e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento da Politica Nacional de Fiscalizacdo do Conselho Federal.

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

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

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

Habilidade para elaborar relatdrios técnicos de sua area.
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CARGO: CHEFE DE SETOR DE SUPORTE

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Coordenador de Administragao
Suporte ¢ 4101-05
Geral
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao
Superior Geral

Objetivo do cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area de Suporte do Conselho, acompanhando e
administrando os processos de administracao dos Recursos Humanos, Tecnologia da Informacao e
Comunicacao atuando junto as demais areas do 6rgao, bem como frente ao mercado.

Participar do planejamento, organizacdo, integracdao das atividades da area, coordenando e
motivando da equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados de forma
participativa.

Participar do desenvolvimento de planos estratégicos do Conselho, podendo ser de curto, médio e
longo prazo, acompanhando os resultados e indicadores obtidos.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area de Suporte do Conselho, acompanhando e
administrando os processos de administracdao dos Recursos Humanos, Tecnologia da Informacgao e
Comunicagao atuando junto as demais areas do 6rgao, bem como frente ao mercado.

Coordenaras atividades de suporte nas atividades de informatica, priorizando atividades, solicitando
substituicdo ou reparo de equipamentos, quando necessario, e assegurando o funcionamento
adequado para os equipamentos e rede do Conselho, visando manter os clientes internos satisfeitos
e em condicdes de realizarem suas atividades.

Gerenciar as atividades da area da Suporte do Conselho, administrando as atividades do profissional
de recursos humanos, verificando o sistema de ponto, avaliagdes de desempenho, pagamentos de
salarios, encargos, descontos, emissao de demonstrativo de saldrios, convénios, registros,
atualizacOes, férias e demais atividades inerentes ao setor de recursos humanos.

Responsabilizar - se pela comunicacao do Conselho com instituicdes, entidades de classe e publico
em geral, orientando na organizagao, classificacdo e divulgacao de informacgdes de interesse da
Instituicdo, atendendo as solicitagdes e/ou encaminhando as areas envolvidas, coordenando e
controlando o atendimento efetuado na Sede e nas Seccionais, e acompanhando a publicacao de
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informacdes de interesse do Conselho em jornais especializados, visando dando o suporte adequado
na realizacao das atividades administrativas sob responsabilidade de sua area.

Dar suporte administrativo permanente a Diretoria, Comissdes e demais areas da Sede, bem como
as Seccionais, participando de reunides do Conselho, fornecendo informagdes sobre as atividades de
sua area, assegurando o fluxo das informagdes necessarias para a realizagdao das atividades.

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor, assegurando uma
comunicacgao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

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

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

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

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

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

Conhecimento de sistemas informatizados, hardware, software e ferramentas de informatica, texto e

planilhas eletrdnicas.

Conhecimento de legislagao pertinente a atividade de Conselho Profissional.

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

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

Habilidade para elaborar relatérios técnicos da area.
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CARGO: COORDENADOR DE ADMINISTRAGCAO GERAL

Area de Trabalho Superior Imediato CBO
Administracao Geral Diretoria 1114-05
Grupo Ocupacional: GNS Cargo comissionado
Escolaridade Area de Formacao

Servico Social, Administracao e/ou demais areas do conhecimento em
Superior Recursos Humanos, Analise de Sistemas, Logistica, Gestdo Publica ou
Empresarial.

Objetivo do cargo

Gerenciar e planejar as atividades pertinentes ao Conselho, na Sede e nas Seccionais, assegurando
o0 desempenho e a qualidade dos servigos prestados.

Responder pelo planejamento, coordenagdao e motivacao da equipe de trabalho, com o objetivo de
atingir resultados pré-estabelecidos, de forma participativa, gerindo e definindo a alocacdo de
pessoal e suporte técnico.

Desenvolver o planejamento estratégico do Conselho, com planos de curto, médio e longo prazo,
acompanhando e avaliando os resultados, identificando e desenvolvendo oportunidades de melhoria
em relacao aos processos de gestdo.

Responsabilidades do Cargo

Gerenciar e planejar as atividades pertinentes ao Conselho, na Sede e nas Seccionais, baseando - se
na legislagao vigente e nas normas e diretrizes estabelecidas, bem como em decisdes e instrugdes
emanadas da assembleia geral e/ou da Direcao do Conselho, para assegurar o desempenho e a
qualidade dos servigos prestados.

Acompanhar e controlar a prestagao de servigos contratados de fornecedores, consultorias e
assessorias, avaliando os resultados e verificando se estdo em conformidade com a qualidade técnica
e profissional e o cumprimento de normas e diretrizes internas.

Assessorar a Direcdo do Conselho na tomada de decisdo de encaminhamentos politicos e
administrativos, inclusive envolvendo setores internos e seccionais, e demais atividades relacionadas
a coordenacdo geral do 6rgdo, participando de reunides junto a Direcdo Estadual efetuando o
encaminhamento de deliberagdes, e dando o suporte na elaboracao junto aos veiculos de informacao
e orientando no preparo de editais para a realizacdo de concursos publicos para selecdo e
contratacdo de novos funcionarios.

Responder pelo planejamento, coordenacao e motivacdao da equipe de trabalho, com o objetivo de
atingir resultados pré-estabelecidos, de forma participativa, gerindo e definindo a alocacdao de
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pessoal e suporte técnico e orientando e acompanhando a formulacdo e validacao de programas de

capacitacao e desenvolvimento profissional dos funcionarios do Conselho, na Sede e nas Seccionais.

Dar suporte e orientar na elaboracdao do orgcamento anual, considerando as necessidades do
Conselho, avaliando e recomendando a aquisicdao de bens e equipamentos, contratacao de
fornecedores, prestadores de servicos, assessorias e eventos, administrando os recursos financeiros
da instituicao.

Coordenar a divulgacdo de noticias e eventos nos murais das areas internas e na pagina internet do
Conselho, correspondéncias, informes, solicitagdes, assegurando uma comunicacao efetiva.

Administrar a equipe de funciondrios sob sua responsabilidade, definindo o planejamento anual das
atividades, programacdo anual de férias, estabelecimento de plantdes e compensacao de feriados,
realizacdo de horas extras, acompanhando e participando de processos de demissao, em conjunto
aos coordenadores de setor.

Acompanhar e assegurar a realizacdo anual de avaliacdo de desempenho dos funcionarios do
Conselho.

Coordenar e/ou participar de reunides do Conselho para discussao de assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e técnicas, quando solicitado e/ou necessario, mantendo
a Direcdao do Conselho informada sobre as determinagdes e resultados que possam comprometer o
desempenho ou a qualidade dos servigos prestados.

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

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

Realizar demais atividades inerentes ao cargo, de acordo com resolugdes vigentes e suas alteragoes.
Competéncias Técnico Funcionais
Conhecimento de sistemas informatizados e ferramentas de informatica, texto e planilhas

eletronicas.

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

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.

Habilidade para elaborar relatérios técnicos da area.
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CARGO: COORDENADOR DE FISCALIZACAO/ CHEFE DE SETOR DE FISCALIZACAO

Area de Trabalho Superior Imediato CBO

Fiscalizagao Diregdo e Coordenacéo de

. 4101-5
Administracao Geral

Grupo Ocupacional: GNS Grade de Capacitagao: I
Escolaridade Area de Formacao
Superior Servigo Social

Objetivo do cargo

Coordenacdo, planejamento, controle e orientacao do fluxo operacional da fiscalizacdo do exercicio
profissional de Assistentes Sociais, na area da jurisdicdo do Conselho, em conformidade com a
legislacao.

Motivar a equipe de trabalho com o objetivo de alcancar resultados determinados pelo Conselho.

Participar do desenvolvimento das estratégias do Conselho, dando suporte na elaboracao de planos

de curto, médio e longo prazo e executando as acdes sob sua responsabilidade e acompanhando os
indicadores e resultados.

Responsabilidades do Cargo

Coordenar, planejar, controlar e orientar o fluxo operacional da fiscalizacdo do exercicio profissional
de Assistentes Sociais, na darea da jurisdicdo do Conselho, em conformidade com a legislagao e
assegurando o desempenho e a qualidade dos servigos prestados.

Colaborar na elaboragdao e cumprimento do Plano Anual da COFI, aprovado pela Diretoria, aplicando
as decisOes pertinentes ao setor, em consonancia com a Politica Anual de Fiscalizagao — PNF.

Participar de reunides da Direcao estadual e/ou seccionais, efetuando o encaminhamento das
deliberagdes, assessorando a Direcao nas tomadas de decisdao de encaminhamentos politicos, bem
como, com a Assessoria Juridica do Conselho para andlises e recomendacbes pertinentes, dando
suporte na tomada de decisoes.

Acompanhar e orientar o recebimento de denlncias, coordenando e determinando as acdes
necessarias para as avaliacdes e pareceres pertinentes, analisando os relatérios das averiguagoes
efetuadas, confirmar e validar as irregularidades e efetuar o encaminhamento das denlncias e dando
suporte as Seccionais em suas necessidades e/ou em demandas especificas sobre fiscalizagao.

Planejar e gerenciar a elaboragdo e definicdo do cronograma de sua drea de responsabilidade,
coordenando e controlando a elaboracao de procedimentos e material de apoio necessario as visitas
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de fiscalizacdo, realizando as visitas regulares, e elaborando relatérios com os resultados das acgdes

(informacdes, avaliagbes, pareceres e autuacgoes).

Realizar anualmente a avaliacdo de desempenho dos funcionarios do setor, assegurando uma
comunicacao efetiva e o desenvolvimento do funcionario.

Participar de programas de capacitacao e desenvolvimento profissional promovidos pelo Conselho,
assegurar o desempenho dos funciondrios da area, na sede e seccionais, e atuar no treinamento e
desenvolvimento da equipe, assegurando a manutencao da qualidade dos servigos e o crescimento
profissional dos mesmos.

Atuar na “forga-tarefa” de alguma atividade que demande um trabalho caracterizado como urgente e
colaborar para que a 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.

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

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

Conhecimento de Normas Juridicas, Municipais, Estaduais e Federais que regem a atividade de

Servico Social.

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

Conhecimento de legislagao pertinente a atividade de Conselho Profissional.

Conhecimento da Lei de Regulamentacéo da Profissdo e do Cddigo de Etica Profissional.

Conhecimento da Politica Nacional de Fiscalizacdo do Conselho Federal.

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

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

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

Habilidade para elaborar relatdrios técnicos de sua area.
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7 SISTEMA DE AVALIACAO

Periodicidade:

Anual

Finalidade:

Gerar plano de desenvolvimento individual e didlogos de desenvolvimento com a chefia

Periodo:

Janeiro: preenchimento do formulario e didlogos de desenvolvimento

Fevereiro: aumentos, se for a época

Composigao:
Desempenho das tarefas
Competéncias técnicas

Competéncias comportamentais

Resultados:

Plano de desenvolvimento individual

Didlogos de desenvolvimento

Composicao de aumento por mérito

Promocao

Acompanhamento do desenvolvimento profissional

Acompanhamento do periodo probatério

Classificacao final:
Desempenho inaceitavel
Desempenho regular
Desempenho esperado

Desempenho excelente

Quem participa da avaliagao:
Chefia imediata
Coordenador geral

Funcionario

Acoes recomendadas (pela direcao):
Manter no cargo/ atividade
Remanejar para outra area

Desligar (caso esteja em periodo probatoério)
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Promover na carreira

. Periodicidade:
A cada 3 anos
2017 - proxima avaliacao
2017 -1/3
2018 - 2/3
2019 - 3/3 (aumento por mérito)

2022 - antiguidade, e assim sucessivamente

. Instrumento:

Resultados da avaliacao de desempenho dos 3 anos anteriores

. Valor:

4,5% para promocdo por mérito, dependendo de resultados das avaliacdes

. Critérios:
4,5% por mérito

Média das 3 avaliagdes anuais: = ou > 3

7.1 COMPETENCIAS E INDICADORES

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

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

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

Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e suas Foco no
necessidades, procurar se colocar no lugar do outro atendimento
Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes desnecessarios, Foco no
garantindo a qualidade do atendimento atendimento
Possuir visao de todos os setores, entendendo seu papel no processo Foco no
geral de funcionamento do conselho atendimento
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Demonstrar profundo compromisso com a qualidade em todas as suas
acoes, procurando sempre alternativas de melhorias

Foco Resultados

Mobilizar a devida energia e atencdao as solicitacbes que receber e
garantir retorno em tempo habil

Foco Resultados

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

Foco Resultados

Mostrar receptividade a opinides e sugestoes de inovacao em questoes Postura
relativas ao setor Profissional
Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades Postura
Profissional
Estar comprometido com os objetivos do conselho e a exceléncia do Postura
atendimento da categoria profissional dos assistentes sociais Profissional

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos
os setores

Relacionamento

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

Relacionamento

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

Relacionamento

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

Trabalho em
Equipe

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

Trabalho em
Equipe

Disponibilidade necessaria para explicar tarefas e orientar os colegas

Trabalho em

até o pleno entendimento, tirando quaisquer diavidas sobre o seu Equipe
trabalho e/ou solicitacoes feitas

Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, Lideranga
mesmo em situacoes de crise ou dificuldades

Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico Lideranga

quanto atitudinal
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Dialogar e propiciar a participacao do grupo na busca de melhorias dos Lideranga
processos de trabalho

Manter a motivacao e o comprometimento, proprio e da equipe Lideranga

7.2 RECURSO

A avaliacdo deve se constituir em um instrumento de didlogo para o desenvolvimento do
funcionario.

Caso o funcionario se encontre em desacordo quanto a sua avaliacdo, e no didlogo com sua chefia
imediata ndao chegue a um acordo, podera solicitar uma revisdao apods a reunidao de didlogo e
desenvolvimento.

. Em primeira instancia serdao mobilizados a chefia imediata e a Coordenacgao Geral,;

. Caso seja necessario, a segunda instancia formara uma Comissdo de Recursos Humanos
composta por chefia imediata, coordenador geral, outros chefes de setor e Diretoria do CRESS-SP;

Sera descrito a seguir um roteiro para a elaboragao das avaliagOes individuais dos funcionarios, para
periodos futuros, baseado na avaliacdo de cargos e avaliacdo de competéncias criada em 2013.

O roteiro terd como base o arquivo de avaliacdao individual (ex: avaliacdo ao_fulano de Tal_01-
2013.xls) e o arquivo com a avaliagdo do cargo (ex: avaliacdo ao_Agente Fiscal em
Seccionais_2013.xls) fornecidos.

7.3 ATRIBUINDO NOTAS INDIVIDUAIS POR INDICADOR
- No arquivo individual (ex: avaliacdo_Fulano de Tal_01-2013.xlIs), abrir a planilha “gera_avaliacdo”.

- Preencher as informagdes referentes ao funcionario e ao avaliador. Obs: o nimero do funcionario /
numero do avaliador se encontram na lista de funcionarios previamente fornecida e servem apenas
como referéncia.

- Preencher as notas (de 1 a 4, onde 4 é a nota maxima) para cada indicador, referente ao
desempenho apresentado pelo funcionario durante o periodo de avaliacao.
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1 N® do funcionario: [1 ,l

2 Funcionario: Fulano de Tal

3 Area Inscricdo

4 N°® do cargo 1

5 Cargo Assistente de Administragio e de Senicos

6 N° do avaliador 99

7 Avaliador Cicrano de Tal

3

9 INDICADORES COMPETEMNCIAS Pontuagdo (1-4)
Possuir comunicagio objetiva e clara para expor suas
ideias e orientaches sobre o trabalho, seja por escrito ou

10 {|verbalmente Comunicacio 333
Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencio e paciéncia

11 2las demandas do interlocutor Comunicagao 3,00
Dferecer feedback com frequéncia e no momento certo e
saber ouwvir feedback, aceitando como uma oportunidade

12 3|de crescimento Comunicagio 367
Sensibilidade e acolhimento para entender os usuarios e

132 Alsuas necessidades, procurar se colocar no lugar do outro |Foco no Atendimento 367
Fazer fluir os processos com agilidade e sem desgastes

14 5ldesnecessdarios, garantindo a qualidade do atendimento  |Foco no Atendimento 3,00
Possuirvisdo de todos os setores, entendendo seu papel

15 g|no processo geral de funcionamento do conselho Foco no Atendimento 267
Demanstrar profundo compromisso com a qualidade em
todas as suas acbes, procurando sempre alternativas de

16 7lmelhorias Foco nos Resultados 333
Mobilizar a devida energia e atencdo as solicitaches que

17 alreceber e garantir retorno em tempo habil Foco nos Resultados 3,00
Saber priorizar as atividades por sua importancia e
urgéncia, planejando corretamente para executar as tarefas

4 4 » M| gera_avaliacao . resumo_nofzs perfil_individual resumo_desempenho v |I| 4

7.4 SELECIONANDO MAIORES E MENORES NOTAS
- No arquivo individual (ex: avaliacao_Fulano de Tal_01-2013.xlIs), abrir a planilha “resumo_notas”.

- Preencher as tabelas “"Maiores Notas” e “"Menores Notas” com as maiores notas e menores notas
respectivamente, que podem ser obtidas na planilha do item anterior (“gera_avaliacao”). Assim,
sera possivel destacar os pontos fortes e os pontos a serem melhorados do funcionario em questdo,
facilitando assim a reunidao de feedback (didlogo de desenvolvimento).
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1 | Maiores Notas

2 N Indicador Competéncia Nota
Tratar a todos com igual respeito e consideracao, nao fazendo

3 15|diferenca no tratamento das pessoas Relacionamento 4,00
Contribuir para o bom ambiente de trabalho, evitando comentarios

4 | 14|e atitudes que possam prejudicar o clima arganizacional Felacionamento 4,00

3

]

7

B Menores Notas

g N Indicador Competéncia MNota
Saber priorizar as atividades por sua importancia e urgéncia,

10 | 9)planejando corretamente para executar as tarefas no prazo Foco nos Resultados 2,00

11

12

7.5 TRANCANDO O PERFIL INDIVIDUAL

- No arquivo individual (ex: avaliagdo Fulano de Tal_01-2013.xls), abrir a planilha
“perfil_individual”.

- Preencher os dados referentes ao cargo (Nivel Maximo, Quantidade de Indicadores, Importancia
das Competéncias e Nivel do Cargo) para cada competéncia. Estes dados devem ser preenchidos de
acordo com a avaliacao do cargo, fornecida previamente.

- Calcular a nota individual (Nivel do Funcionario) para cada competéncia, de acordo com as notas
atribuidas no item 1 (planilha “gera_avaliagdao”). Este calculo deve ser feito utilizando-se a média de
notas dos indicadores da competéncia em questdo, multiplicada pela importancia da competéncia,
conforme exemplo abaixo:

((3,33+ 3,00 +3,67)/3)*0,95 = 3,17

INDICADORES COMPETEMNCIAS Pontuagdo (1-4)

Possuir comunicacio objetiva e clara para expor suas
ideias e orientacBes sobre o trabalho, seja por escrito ou

1|verbalmente Comunicacdo 3,33
Estar aberto ao dialogo, ouvindo com atencio e paciéncia
2]as demandas do interlocutor Comunicacdo 3,00

Dferecer feedback com frequéncia e no momento certo e
saber ouvir feedback, aceitando como uma oportunidade

3| de crescimento Comunicacio 3,67

145

FUNDASP — NEATS/CEDEPE



s £

i B C D E F
. . Cuantidade de|Importdncia da Mivel do Mivel do

. Nivel Maxime Indicadores | Competéncia Cargo Funciondrio
1 COMPETEMCIA
2 |Comunicacdo 4 3 0,95 3,80 37
3 Foco no Atendimento 4 3 0,95 3.80 2.96
4 Foco nos Resultados 4 3 0,90 3.60 2,50
5 Postura Profissional 4 3 0,85 3.40 2.83
& Relacionamento 4 3 0,80 3.20 2,93
7 Trabalho em Equipe 4 3 0,80 3,20 240
8 Lideranca
g
10
11
E Perfil do Funcionario
14
1"2 4 00
17
18 3.00 _| _l [
19
20 200 4
21
22 1,00 —
23
i;‘ 0,00 : : — : :

3 2 faig o £

26 ﬁ?n _@5 3,@{’ E?DQ éﬁ‘\ é;,d} Q;;ﬁ(g?
27 & & & & & &
e o 8 e i Aé@g #F b
4 4 ¢ M| gera avaliacao resumo notas perfil_individual resumo_desempenho L |I|1 [

Obs: O grafico sera desenhado automaticamente a partir das notas preenchidas. O nivel do
colaborador ndo ultrapassa o nivel do cargo.

7.6 RESUMINDO O DESEMPENHO INDIVIDUAL

- No arquivo individual (ex: avaliagdo Fulano de Tal_01-2013.xls), abrir a planilha
“resumo_desempenho”.

- Preencher o desempenho geral do funciondrio para cada item (Tarefas, Conhecimento e
Competéncias).

O desempenho para “Tarefas” e “Conhecimento” pode ser obtido através da nota geral dada pelo
avaliador, dividido pela nota maxima, conforme exemplo abaixo:
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(Nota Geral Tarefas = 3) / (Nota Maxima Tarefas = 4) = 0,75 = 75%

O desempenho para “Competéncias” é obtido através da soma do Nivel do Funcionario para cada
competéncia, atribuida no item anterior (3), dividido pela soma do Nivel do Cargo, conforme
exemplo abaixo:

(3,$17+29%+25+283+293+24)/(3,8+38+3,6+3,4+3,2+3,2)=0,8=280%

A Avaliacdo Geral pode ser obtida através da média simples entre os desempenhos:

0,75+0,75+0,8=0,77 = 77%

A B

TIPO A.UALI.A.;.IE.D RESULTADO

(NN U (R T S SUR Y R S

NS AR ==
BW R O WD e~ WO

g .=

Tarefas

75%

Conhecimento

75%

Competéncias

80%

Avaliacdo Geral

77%

SINTESE

Tarefas

Competéncias : * Conhecimento

Obs: O Gréafico é gerado automaticamente apods o preenchimento dos valores.
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Nome (avaliado) Matricula Area

Cargo Grau Avaliador

Data atual Periodo Avaliado - de A Avaliacéo 1/3 2/3 3/3
INSTRUGOES

+ O formuléario DD foi desenvolvido para facilitar o dialogo de orientacéo profissional entre o Avaliador e 0 Empregado. O formulario
deve ser preenchido eletronicamente e pode ser impresso posteriormente.

+ A avaliagdo deve ser feita formalmente uma vez ao ano, mas pode ser realizada informalmente na frequéncia apropriada ou
desejada (periodos inferiores a um ano). O desempenho dos colaboradores deve ser discutido regularmente.

« O formulario PDI ajuda avaliado e avaliador a estabelecerem objetivos de desenvolvimento de competéncias técnico-funcionais e
comportamentais para 0s proximos 12 meses.

» Durante a avaliacéo, o PDI deve ser discutido entre avaliador e avaliado, quando entdo sera definida sua forma final.

* O Avaliador e o empregado Avaliado devem participar ativamente do Dialogo de Desenvolvimento (DD) e do Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI).

» Antes da avaliagdo DD, o avaliador deve solicitar um feedback sobre o desempenho do avaliado ao coordenador geral e obter seu
aval / opinides antes de se reunir com o empregado a ser avaliado.

» Para fazer uma avaliagdo justa, o avaliador deve basear — se na descricdo do cargo frente a responsabilidade com que o
funcionério desempenha suas fungdes.

* O Gestor deve avaliar o desempenho do colaborador, descrevendo e discutindo seus resultados, dando exemplos concretos que
contribuam para a avaliacdo global.

* No campo “classificagdo” indique: (1) Inaceitavel
(DR) Desempenho Regular (Menos que Desempenho Esperado)
(DE) Desempenho Esperado
(E) Excelente

« Aumentos de Salario ndo poderdao mais acontecer sem que haja o Dialogo de Desenvolvimento
(DD), acompanhado do Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) no periodo dos ultimos 36
meses.

« O coordenador geral terd acesso as avaliacoes de todos os funcionarios, sendo que as mesmas
somente terdo validade se o avaliado efetivamente participar do processo. Sera o coordenador
geral quem autorizara a inclusdo definitiva da avaliacao no sistema eletronico.

DESEMPENHO DAS TAREFAS (O que o avaliado fez)
Leia as responsabilidades relacionadas na descri¢cdo do cargo.

Considerando os ultimos 12 meses, indique o quanto o funciondrio atende o conjunto das atividades.

Relacione os 3 grupos de atividades nas quais o funcionario se destaca positivamente:
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Relacione os 3 grupos de atividades nas quais o funcionario necessita de orientacdo para melhorar seu desempenho:

Marque o desempenho do avaliado na realizagao das tarefas:
[] Insuficiente, desempenho inaceitavel

|:|Desempenho Regular, menor que o esperado em alguns aspectos)

[ |Desempenho Esperado, correto em praticamente todos 0s itens

[ |Excelente, desempenho esperado com alto padréo de exceléncia

COMPETENCIA TECNICA (Exigéncias Técnicas e Funcionais do Trabalho)
Considere o conhecimento do trabalho e as habilidades técnicas exigidas pelo cargo do avaliado.
Levando em conta os Ultimos 12 meses, relacione os 3 aspectos de conhecimento em que o funcionério se destaca positivamente:

Relacione os 3 aspectos de conhecimento do seu cargo que ainda precisa desenvolver:

Marque o desempenho do avaliado na realizagao das tarefas:
[] Insuficiente, nivel de conhecimento inaceitavel

|:| Conhecimento Regular, menor que o esperado em alguns aspectos)

[ ] Nivel de conhecimento esperado para o cargo

|:|Excelente, nivel de conhecimento atende e excede as expectativas em todos os aspectos.
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Considerando os ultimos 12 meses, indique a medida que o funcionario atende cada indicador, utilizando notas de 1 a 4:

1 —insuficiente, ndo atende
2 —regular, atende apenas parcialmente
3 — bom, atende na maior parte do tempo e das situa¢des

4 — excelente, atende plenamente e com destaque

Possuir comunicagédo objetiva e clara para expor suas ideias e orienta¢des sobre o trabalho, seja por escrito ou
verbalmente

Estar aberto ao didlogo, ouvindo com atengé&o e paciéncia as demandas do interlocutor

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

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

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

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

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

Mobilizar a devida energia e atencao as solicitacdes que receber e garantir retorno em tempo habil

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

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

Assumir iniciativa e postura proativa frente a desafios e dificuldades

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

Procurar socializar o conhecimento adquirido para melhorias de todos os setores

Contribuir para 0 bom ambiente de trabalho, evitando comentarios e atitudes que possam prejudicar o clima
organizacional

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

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

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

Disponibilidade necesséria para explicar tarefas e orientar os colegas até o pleno entendimento, tirando quaisquer
davidas sobre o seu trabalho e/ou solicitagfes feitas

Manter o foco da equipe em torno dos objetivos e ideais do conselho, mesmo em situa¢des de crise ou dificuldades

Dar feedback regularmente para seus subordinados, tanto técnico quanto atitudinal

Dialogar e propiciar a participagéo do grupo na busca de melhorias do processo de trabalho

Manter a motivagao e 0 comprometimento, proprio e da equipe
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GRAFICO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Classificagao:

Comentarios

DURANTE O PERIDO AVALIADO O FUNCIONARIO TEVE ALGUMA INTERCORRENCIA ANOTADA EM SEU PRONTUARIO?

N&o

Sirm:
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AVALIACAO GERAL

Faca uma avaliagdo global do desempenho do empregado. Esta avaliacdo deve estar fundamentada nas respostas anteriores sobre
0 desempenho e as competéncias do avaliado.

[inaceitavel
Se possuir uma ou mais das caracteristicas abaixo:
» N&o preenche as principais exigéncias do cargo e no realizou os objetivos adequadamente;
« Os resultados de tarefas fundamentais foram insatisfatérios;
* O desempenho técnico e funcional do trabalho foi insatisfatério;
» As competéncias comportamentais foram inaceitaveis;

» Assuntos e problemas néo foram antecipados ou negociados adequadamente.

[[IDesempenho Regular (Menos que desempenho Esperado)
Se possuir uma ou mais das caracteristicas abaixo:
» Preenche algumas, mas ndo todas as principais exigéncias do cargo e ndo realizou todos os objetivos adequadamente;

Os resultados de tarefas fundamentais foram abaixo do esperado;
* O desempenho técnico e funcional do trabalho foi abaixo do esperado;
» As competéncias comportamentais foram algumas vezes inadequadas;

* Assuntos e problemas nem sempre foram antecipados ou negociados adequadamente; a necessidade de supervisdo direta
inibiu o desempenho de subordinados.

[ IDesempenho Esperado
Se possuir as caracteristicas abaixo:
» Preenche adequadamente as principais exigéncias do cargo e realizou todos os objetivos adequadamente;
» Os resultados de tarefas fundamentais foram plenamente satisfeitos;
» As competéncias comportamentais foram plenamente satisfeitas;
» O desempenho técnico e funcional do trabalho foi eficaz;

* O desempenho global foi s6lido, o empregado fez um bom trabalho.

[JExcelente
Se possuir as caracteristicas abaixo:
* As competéncias comportamentais se mostraram excepcionais;
» Todos os objetivos foram atingidos ou excedidos;
» A performance em TODOS os fatores de trabalho foi consistentemente muito acima das expectativas e normas;.
» Fez contribui¢des significativas e mensuraveis em areas criticas para atingir os objetivos do conselho;

» Possui excelentes iniciativa e criatividade para enfrentar desafios.
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL - PDI

Revise as expectativas do cargo desempenhado pelo avaliado, objetivos, fatores de trabalho e
desafios. Discuta com o colaborador e crie um plano de desenvolvimento para 0 sucesso no seu

cargo atual. Pense também na preparacao do avaliado para atingir suas aspiracdes pessoais de
carreira. .

PLANILHA PARA FIXACAO DE OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO PARA O PROXIMO
PERIODO

O que fazer? Como Para Quando ?

O que fazer? (Objetivos)
e Verifique a performance nas tarefas, o rol de conhecimentos técnicos e funcionais e as
competéncias comportamentais do avaliado frente ao seu cargo atual;

. Tenha como referéncia a descricdo de fungao, o roteiro do PDI e os arquivos do empregado
avaliado
. Liste cursos especificos, seminarios, livros, filmes, projetos, estudos de caso, mentores,

documentar, organizar e armazenar conhecimentos ou algum outro tipo de aprendizagem que seja
pertinente.

Como acompanhar?
e Verifique as opgdes para acompanhamento de realizagdes, conhecimentos e habilidades

adquiridos.

Para quando?
e Defina com o avaliado as datas em que serao realizadas as atividades propostas.
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RESULTADOS DE AVALIACOES ANTERIORES

1/3

2/3

3/3

ACOES RECOMENDADAS PELA DIRECAO

Manter no cargo / atividade atual

Remanejar para outra area

Desligamento

Promocgéo na carreira

Comentarios do empregado avaliado

Assinatura do empregado avaliado Data

(A assinatura do empregado avaliado significa que ele participou deste processo e tem conhecimento de todas as informagGes aqui
contidas.)

Assinatura do Avaliador Data
Assinatura do coordenador geral Data
superior do Avaliador e
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COMENTARIOS ADICIONAIS
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8 CONSIDERAGCOES FINAIS

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

E importante ressaltar que apesar do aumento por mérito acontecer a cada 03 anos, as avaliagdes
deverdo ser anuais.

A analise criteriosa deve levar em conta os seguintes critérios:
- posicao salarial do funcionario na tabela salarial;

- resultado das avaliacdes de desempenho;

- percentual a ser aplicado;

- agoes de treinamento;

- possibilidade de movimentacao horizontal, dentro da mesma faixa salarial. Para os casos de final
de faixa somente poderd acontecer a alteracdo se houver uma promogdo ou alteracdo para um
nivel superior do mesmo cargo (caso exista);

Conforme pratica de mercado os cargos de Analista, Coordenador e Assessor devem ter graduacdo
nivel superior. Sugerimos considerar, no caso de funcionarios que ja trabalhem no Conselho e que
sejam considerados para o cargo, a alternativa de 10 anos de experiéncia na area substituindo a
exigéncia da graduacao de nivel superior.

Assessores, pela condicdao de serem nomeados, ndao foram considerados, porém como sugestdo
recomendamos que sejam recomendados na mesma faixa do Analista III, a excecao do Assessor
Juridico que habitualmente é administrado em valores de 15 a 25% superiores a essa faixa,
conforme especializacao do profissional.

Visando prestigiar os profissionais que se destacam no papel de lideres, propomos a criagdo do
Chefe de Setor Interino, onde o Analista e/ou Assistente Administrativo II ou III poderdao ocupar
provisoriamente a posicdo, através de avaliacdo e nomeacdo, valida por 01 ano, podendo ser
renovada por mais um periodo. Para essa situacdao devera ser assinado um termo juridico onde o
colaborador da ciéncia que estara ocupando interinamente a funcdo.

Recomendamos que todas novas contratagdes acontecam no inicio da faixa salarial do cargo
proposto.
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Sdo Paulo, 28 de setembro de 2016.

MAURICLEIA SOARES DOS SANTOS
PRESIDENTE
CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL - CRESS-92 REGIAO
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