FESS

CONSELHO FEDERAL
DE SERVICO SOCIAL

RESOLUCAO CFESS N° 939, de 17 de margo de 2020

EMENTA: Altera a Resolugdo CFESS 510/2007, criando o
cargo de assessor em gestdo documental no ambito do Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos Funcionarios do
Conselho Federal de Servigo Social.

A Presidente do Conselho Federal de Servico Social (Cfess), no uso de suas atribuicfes legais
e regimentais:

Considerando a necessidade do CFESS de contar com assessoramento de profissional
especializado em gestdo documental;

Considerando a Resolucdo CFESS 510, de 21 de setembro de 2007/2007, publicada no
publicada no Diério Oficial da Unido n° 184, de 24 de setembro de 2007, Se¢do 1, que institui o
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos Funcionarios do Conselho Federal de Servico
Social;

Considerando finalmente a aprovagédo da presente Resolucdo pelo Conselho Pleno do CFESS
realizado de 12 a 15 de marco de 2020.

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o artigo 6° da Resolucdo CFESS 510/2007, que passa a ter a seguinte redacao:

Art. 6° Os cargos em comissdo, de livre provimento e exoneragao,
compreendem as atividades e responsabilidades de confianca
inerentes as atividades de assessoria politica, de comunicacéo
social, juridica, contabil, de tecnologia da informacédo, de gestdo
documental e de coordenacdo e supervisao técnica, administrativa e
financeira, a serem ocupados por pessoas de reconhecida
competéncia profissional.

Art. 2° - Alterar o artigo 7° da Resolugdo CFESS 510/2007, que passa a ter a seguinte redacao:

Art. 7° Os Cargos em Comissdo estdo classificados em Cargo
Comissionado Gerencial — CCG, Cargo Comissionado de
Assessoria - CCA, e Cargo Comissionado de Coordenador
Financeiro — CFO, conforme gquadro abaixo:
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CcODIGO NOMENCLATURA DO CARGO
COMISSIONADO
CCG - Coordenador-Executivo
CCA - Assessor Especial

- Assessor de Comunicacéo e Imprensa
- Assessor de Tecnologia da Informacéo
- Assessor de Gestdo Documental

CFO - Coordenador Financeiro

Art. 3° - Incluir quadro no anexo Il, que traz as descriches e especificacbes dos cargos
comissionados (Sec¢do Il do Capitulo 1):

CODIGO CCA

| — IDENTIFICACAO
Cargo: Assessor de Gestdo Documental
Ocupacéao Principal: Assessoria em gestdo documental

Il - DESCRICAO SUMARIA
Assessorar 0 Conselho Pleno e a Diretoria do CFESS nos aspectos diversos da gestdo
documental.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Apresentar subsidios para embasar as decisdes institucionais que envolvam gestdo
documental;

b) Assessorar na coordenacdo e execucdo da gestdo documental, com préaticas qualificadas e
seguindo a legislacéo vigente;

c) Assessorar no planejamento, coordenacao e execucao de servicos de Arquivo;

d) Assessorar na elaboragdo de normas e na coordenagdo de procedimentos operacionais de
atividades técnicas necessarias aos servicos de Arquivo;

e) Elaborar relatdrios, pareceres, e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

) Elaborar planilhas de controle de recebimento e solicitacdo de acesso aos documentos, assim
como as estatisticas relacionadas;

g) Supervisionar estagiarios/as;

h) Assessorar no planejamento, orientacdo, execucdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;

i) Assessorar no planejamento, orientacdo e execucdo de atividades de identificacdo de espécies
documentais e participar no planejamento de novos documentos;

j)  Assessorar no planejamento, organizagdo e execugdo de servigos ou centros de
documentacdo e informacdo constituidos de acervos arquivisticos;

k) Assessorar no planejamento, orientacao e execucao de servigos que contribuam para a
automac&o aplicada aos arquivos, de digitalizacdo e de sistemas para documentos eletrnicos;

I) Orientar e executar a¢des quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

m) Orientar a avaliacéo e sele¢do de documentos, para fins de destinacéo final e preservagéo;

n) Assessorar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);

0) Assessorar na promogéo de medidas necessarias a conservagdo de documentos;

p) Realizar pesquisas especificas e detalhadas nos documentos;

SHS - Quadra 6 — Complexo Brasil 21 - Bloco E - Sala 2001 - CEP- 70322-915 - Brasilia/DF.
Fone: (61) 3223-1652 - E-mail: cfess@cfess.org.br - Home Page: http://www.cfess.org.br




CONSELHO FEDERAL
DE SERVICO SOCIAL

q) Assessorar o trabalho de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

r) Atender as unidades/setores do CFESS;

s) Assessorar, orientar e acompanhar as atividades de gestdo documental dos Conselhos
Regionais de Servico Social (CRESS);

t) Participar de eventos promovidos pelo CFESS, sempre que houver necessidade;

u) Integrar Comissdes e Grupos de Trabalho por deliberacdo da Diretoria do CFESS, que
estejam no ambito de competéncia do cargo;

v) Executar outras atribuicdes de natureza e requisitos similares.

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino superior completo em Arquivologia;

- Experiéncia de pelo menos dois anos em cargo similar;

- Conhecimento comprovado na area de gestdo documental.

Art. 4° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Diério Oficial da Unido.

Josiane Soares Santos
Presidente do Cfess

(publicada no Diério Oficial da Unido n° 53, de 18 de margo de 2020,Secéo 1, pags.124)
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