CEESS

CONSELHO FEDERAL
DE SERVICO SOCIAL

RESOLUCAO CFESS N° 1.011, de 01 de dezembro de 2022.

EMENTA: Altera a Resolugédo CFESS n° 510/2007.

A Presidenta do Conselho Federal de Servico Social, no uso de suas atribui¢bes legais e
regimentais:

Considerando a Lei n° 8662/1993, publicada no Diéario Oficial da Unido n° 107, de 8 de junho
de 1993, Secdo 1, que dispbe sobre a profissdo de Assistente Social e da outras providéncias;

Considerando a Resolucdo Cfess n° 469, de 13 de maio de 2005, publicada no Diario Oficial da
Unido n° 92, de 16 de maio de 2005, Sec¢do 1, que regulamenta o Estatuto do Conjunto Cfess-
Cress;

Considerando a Resolucao Cfess n° 510/2007, publicada no Diario Oficial da Unido n° 184, de
24 de setembro de 2007, Secédo 1, que institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo dos
Funcionarios do Conselho Federal de Servigo Social

Considerando finalmente a aprovacdo da presente Resolucdo pelo Conselho Pleno do CFESS
realizado de 24 a 27 de novembro de 2022.

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o artigo 5° da Resolucdo CFESS n° 510/2007, que passa a ter a seguinte
redacéo:

Art. 5° A classificagdo dos cargos de provimento efetivo dos dois
grupos ocupacionais, com suas respectivas ocupagdes conforme
quadro abaixo:
a) Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

GRUPO CODIGO CARGO
OCUPACIONAL
ATIVIDADES DE 101 Auxiliar de Servigos Gerais

APOIO 102 Auxiliar Administrativo
OPERACIONAL E 103.1 | Assistente Técnico
ADMINISTRATIVO Administrativo
Assistente Técnico de
Informatica
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103.2 Assistente Técnico de
Tesouraria

ATIVIDADE DE 201 Analista
NIVEL SUPERIOR 201.1 | Analista/Jornalista

Art. 2° - Alterar o artigo 6° da Resolucdo CFESS n° 510/2007, que passa a ter a seguinte

redacéo:

Art. 6° Os cargos em comissdo, de livre provimento e exoneracao,
compreendem as atividades e responsabilidades de confianga
inerentes as atividades das Coordenagbes administrativo-
financeira; de relagbes técnico-institucionais; de normas e
procedimentos, bem como de Assessoria técnica em servigo social,
de comunicacdo social, de tecnologia da informacdo, de gestdo
documental, de gestdo do trabalho, juridica e de planejamento e
finangas, a serem ocupados por pessoas de reconhecida
competéncia profissional.

Art. 3° - Alterar o artigo 7° da Resolu¢do CFESS n° 510/2007, que passa a ter a seguinte

redacgéo:

Art. 7° Os Cargos em Comissdo estdo classificados em Cargo
Comissionado Gerencial — CCG e Cargo Comissionado de
Assessoria - CCA, conforme quadro abaixo:

cODIGO NOMENCLATURA DO CARGO
COMISSIONADO
CCG - Coordenador/a Administrativo-Financeiro
- Coordenador/a de Relagbes Técnico-
Institucionais
- Coordenador/a de Normas e Procedimentos
CCA - Assessor/a em Servigo Social

- Assessor/a de Comunicagéo e Imprensa
- Assessor/a de Tecnologia da Informacéo
- Assessor/a de Gestdo Documental

- Assessor/a de Gestdo do Trabalho

- Assessor/a Juridico/a

- Assessor/a de Planejamento e Financas

Art. 4° Os cargos classificados como Cargo Comissionado Gerencial — CCG passam a ter as
seguintes descricOes e especificacdes, no ambito do anexo Il da Resolugdo CFESS n° 510/2007

(Secdo Il do Capitulo I):
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CODIGO CCG

| - IDENTIFICACAO
Cargo: Coordenador/a Administrativo-Financeiro
Ocupacéo Principal: Coordenacdo administrativo-financeira

Il - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e acompanhar a operacionalizagdo das atribui¢cbes desempenhadas
pela area administrativo-financeira e prestar apoio as/aos Conselheiras/os, ComissGes Tematicas
e Grupos de Trabalhos no desenvolvimento de atividades deliberadas pelo Conselho Pleno.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Coordenar, distribuir e acompanhar, a equipe para as realizacdes de acOes e atividades do
Cfess, relativas a esta unidade administrativa;

b) Dar suporte as tomadas de decisdes da Diretoria, propondo estratégias e melhorias dos
processos, procedimentos e fluxos da area;

c) Garantir a realizacdo das atividades gerais do Cfess e a manutencdo das rotinas, em
conformidade com procedimentos e fluxos na execucdo dos planejamentos e operacionalizacao
das decisGes emanadas pelo Conselho Pleno, Diretoria Executiva e Comissdes Tematicas;

d) Orientar, supervisionar e coordenar os(as) trabalhadores(as) quanto a execucao dos fluxos de
trabalho, relativos a Coordenacdo, reportando eventuais incorrecdes e propondo melhorias,
sempre que identificadas;

e) Propor medidas e operacionalizar as iniciativas de aperfeicoamento e atualizacdo de
processos e fluxos de trabalho das atividades diretamente ligadas a coordenagéo;

f) Propor normativas internas complementares, que assegurem a consisténcia e uniformidade de
procedimentos da Coordenacao;

g) Assegurar iniciativas para atender recomendac6es e apontamentos dos 6rgaos de Controle;

h) Acompanhar e monitorar solucdes de tecnologias administrativas adotadas pelo Cfess;

i) Coordenar trabalhos voltados para modernizacdo e solucdo digital dos procedimentos
operacionais;

j) Proceder ao registro de assuntos, decisbes e encaminhamentos das reunifes do Conselho
Pleno, das Comissdes Tematicas e Grupos de Trabalho para efetivar as deliberacdes atinentes a
Coordenacdo e zelar pela guarda das informacoes;

k) Subsidiar com informac6es para execugdo de ac¢des, que viabilizem as pautas que estejam no
ambito de competéncia da Coordenacdo, em atendimento as demandas do Conselho Pleno, da
Diretoria Executiva e das Comissdes Tematicas;

I) Coordenar e acompanhar o repasse de orientagdes, informacgdes e respostas as demandas dos
Cress, atinentes a Coordenacao;

m) Avaliar periodicamente o desempenho dos(as) trabalhadores(as) sob a sua Coordenagéo, em
conformidade com as normativas e fluxos institucionais vigentes;

n) Atuar no planejamento, monitoramento e avaliagdo de a¢des vinculadas & Coordenagdo, com
vistas a melhorias continuas do servico;

0) Elaborar relatérios gerenciais periodicamente para subsidiar a atuacdo e tomada de decisdes
da Gestdo;

p) Expedir comunicacdes internas e externas atinentes aos assuntos de competéncia da
Coordenacéo;

g) Contribuir na elaboracdo e garantia do fluxo de emissdo e respostas de oficios externos
atinentes a Coordenacéo, de acordo com as demanda do Cfess;
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r) Acompanhar, rotineiramente, se as informacdes afetas a Coordenacéo estao disponibilizadas e
atualizadas no Portal Transparéncia e no site do Cfess e reportar & Comissdo Permanente de
Transparéncia, quando necessario;

s) Participar de eventos promovidos pelo Cfess, sempre que demandado pela gestéo da entidade.
t) Manter a articulacdo com as outras Coordenacbes, de forma a unificar procedimentos e
garantir o desenvolvimento das atividades gerais do Cfess;

u) Orientar e operacionalizar a logistica necessaria para o funcionamento do Cfess e da
realizacdo das reunides de Conselho Pleno, promovendo 0s apoios necessarios aos trabalhos das
Comissdes Tematicas e Grupos de Trabalhos.

IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Formacéo Superior;

- Experiéncia de, pelo menos, dois anos em cargo similar;

- Conhecimento basico de informatica e web;

- Ter pensamento &gil e voltado para resultados;

- Ter iniciativa e boa compreenséo dos processos de trabalho;

- Mostrar capacidade de didlogo e habilidades interpessoais de comunicacdo, apresentacdo e
espirito de lideranca.

CODIGO CCG

| - IDENTIFICACAO
Cargo: Coordenador/a de Rela¢Bes Técnico-Institucionais
Ocupacdao Principal: Coordenacdo de Relagdes Técnico-Institucionais.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e acompanhar a operacionalizacdo das atribuicdes desempenhadas
pela unidade administrativa de relagbes técnico-institucionais; prestar apoio e responder as
demandas de Conselheiras/os, Comissfes Tematicas e Grupos de Trabalho, no desenvolvimento
de atividades deliberadas pelo Conselho Pleno.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Coordenar, distribuir e acompanhar, a equipe para as realizacbes de acOes e atividades do
Cfess, relativas a esta unidade administrativa;

b) Dar suporte as tomadas de decisGes da Diretoria, propondo estratégias e melhorias dos
processos procedimentos e fluxos sob a sua responsabilidade;

c) Garantir a realizacdo das atividades da area e a manutengédo das rotinas, em conformidade
com procedimentos e fluxos na execucgdo dos planejamentos e operacionalizagdo das decisdes
emanadas do Conselho Pleno, Diretoria Executiva e Comissdes Tematicas;

d) Orientar, supervisionar e coordenar os(as) trabalhadores(as) quanto a execugéo dos fluxos de
trabalho relativos a Coordenacdo, reportando eventuais incorrecbes e propondo melhorias,
sempre que identificadas;

e) Propor medidas e operacionalizar as iniciativas de aperfeicoamento e atualizacdo de
processos e fluxos de trabalho das atividades diretamente ligadas a coordenag&o;

f) Propor normativas internas complementares, que assegurem a consisténcia e uniformidade de
procedimentos da Coordenacao;

g) Assegurar iniciativas para atender recomendacdes e apontamentos dos orgaos de Controle;

h) Acompanhar as solugdes de tecnologias administrativas adotadas pelo Cfess.

i) Proceder ao registro de assuntos, decisdes e encaminhamentos das reunibes do Conselho
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Pleno, das Comissbes Tematicas e Grupos de Trabalho para efetivar as deliberacdes atinentes a
Coordenacdo e zelar pela guarda das informacoes;

J) Subsidiar com informacGes, para execucdo de acdes que viabilizem as pautas que estejam no
ambito de competéncia de sua Coordenacdo, em atendimento as demandas do Conselho Pleno,
da Diretoria Executiva e das Comissdes Tematicas;

k) Coordenar e acompanhar o repasse de orientagdes, informacdes e respostas as demandas dos
Cress, atinentes a sua Coordenacéo;

I) Avaliar periodicamente o desempenho dos(as) trabalhadores(as) sob a sua Coordenagdo, em
conformidade com as normativas e fluxos institucionais vigentes;

m) Atuar no planejamento, monitoramento e avaliacdo de ac¢Ges vinculadas a sua Coordenacéo,
com vistas a melhorias continuas do servico;

n) Elaborar relatorios técnicos periodicamente para subsidiar a atuacdo e tomadas de decisdes da
Gestéo;

0) Expedir comunicacdes internas e externas atinentes aos assuntos de competéncia de sua
Coordenacéo;

p) Contribuir na elaboracdo e garantia do fluxo de emissdo e respostas de oficios externos
atinentes a Coordenacéo, de acordo com as demandas do Cfess;

g) Acompanhar a analise de requisicdes e demandas, oriundas dos Cress e de
entidades/movimentos sociais, sobre assuntos relacionados a Coordenac&o;

r) Coordenar e operacionalizar o repasse de informacfes e orientacGes aos Cress, a fim de
contribuir na agilizagdo e aprimoramento das ac¢des do Cfess;

s) Orientar e operacionalizar a articulacdo com entidades/conselhos com vistas a promover o
desenvolvimento das agdes do Cfess;

t) Orientar a operacionalizacdo da logistica necessaria para a realizacdo de eventos, em
consonancia com os contratos de prestacdo de servigos de eventos e viagens;

u) Acompanbhar, rotineiramente, se as informac6es afetas a Coordenacao, estdo disponibilizadas
e atualizadas no Portal Transparéncia e no site do Cfess, e reportar a Comissdo Permanente de
Transparéncia, sempre que Necessario;

v) Participar de eventos promovidos pelo Cfess, sempre que demandado pela gestdo da
entidade;

X) Manter a articulagdo com as outras Coordenacgdes, de forma a unificar procedimentos e
garantir o desenvolvimento das atividades gerais do Cfess.

IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Formacéo em Servico Social,

- Possuir registro ativo no Cress 82 Regido/DF;

- Experiéncia de pelo menos dois anos em cargo similar;

- Conhecimento basico de informatica e web;

- Ter iniciativa e boa compreenséo dos processos de trabalho;

- Mostrar capacidade de didlogo e habilidades interpessoais de comunicagdo, apresentacao e
espirito de lideranca.

CODIGO CCG

| - IDENTIFICACAO
Cargo: Coordenador/a de Normas e Procedimentos
Ocupacéao Principal: Coordenacdo de normas e procedimentos

Il - DESCRICAO SUMARIA
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Coordenar, supervisionar e acompanhar a operacionalizacdo das normas e procedimentos
atinentes ao funcionamento do Cfess e de suas atribuicOes regimentais; prestar apoio e
responder as demandas de Conselheiras/os, Comissdes Tematicas e Grupos de Trabalho no
desenvolvimento das atribuicdes do Conselho Pleno.

111 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Coordenar, distribuir e acompanhar, a equipe para as realizagcdes de acdes e as atividades do
Cfess relativas a area de atuacéo;

b) Dar suporte as tomadas de decisdes da Diretoria propondo estratégias e melhorias dos
processos, procedimentos e fluxos da responsabilidade da coordenagéo;

c) Garantir a realizacdo das atividades da unidade administrativa e a manutencdo das rotinas,
em conformidade com procedimentos e fluxos na execugcdo do planejamento e
operacionalizacdo das decisdes emanadas do Conselho Pleno, Diretoria Executiva e Comissdes
Tematicas;

d) Orientar, supervisionar e coordenar os(as) trabalhadores(as) quanto a execuc¢ao dos fluxos de
trabalho relativos a Coordenacdo, reportando eventuais incorrecbes e propondo melhorias,
sempre que identificadas;

e) Propor medidas e operacionalizar as iniciativas de aperfeicoamento e atualizacdo de
processos e fluxos de trabalho das atividades diretamente ligadas a coordenacéo;

f) Propor normativas internas complementares, que assegurem a consisténcia e uniformidade de
procedimentos da Coordenacéo;

g) Assegurar iniciativas para atender recomendacges e apontamentos dos 6rgaos de Controle;

h) Acompanhar as solucdes de tecnologia administrativas adotadas pelo Cfess.

1) Proceder ao registro de assuntos, decisdes e encaminhamentos das reunifes do Conselho
Pleno, das ComissBGes Tematicas e Grupos de Trabalho para efetivar as deliberac@es atinentes a
Coordenacdo e zelar pela guarda das informacoes;

j) Subsidiar com informacdes para execucdo de acgdes, que viabilizem as pautas que estejam no
ambito de competéncia da Coordenacdo, em atendimento as demandas do Conselho Pleno, da
Diretoria Executiva e das Comissfes Tematicas;

k) Coordenar e acompanhar o repasse de orientacdes, informac@es e respostas as demandas dos
Cress, atinentes a Coordenacao;

I) Avaliar, periodicamente, o desempenho dos(as) trabalhadores(as) sob a sua Coordenagéo, em
conformidade com as normativas e fluxos institucionais vigentes;

m) Atuar no planejamento, monitoramento e avaliacdo de ac¢bes vinculadas a Coordenagéo,
com vistas a melhorias continuas do servico;

n) Acompanhar a emissdo de notificacdo e intimagdo referentes a recursos éticos e
administrativos, sindicancias e Inquéritos;

0) Promover a publicacdo e a divulgacdo de atos do Conselho, seguindo os procedimentos
normativos e operacionais;

p) Expedir a convocacdo das reunides do Conselho Pleno, dentro do prazo regimental
estabelecido;

g) Acompanhar e controlar os tramites relativos a emissdo de atos normativos do Cfess e,
quando necessario, a sua publicacdo em Diario Oficial e/ou Portal Transparéncia da institui¢&o;

r) Organizar e monitorar 0s procedimentos administrativos relativos aos convites de
representacdo do Cfess;

s) Monitorar o recebimento, a tramitacdo e a restituicdo de recursos éticos e administrativos,
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desaforamentos, desagravos publicos aos Cress e outros;

t) Receber os mandados judiciais e encaminha-los a assessoria juridica competente e
acompanhar os desdobramentos;

u) Receber, encaminhar, acompanhar e responder as solicita¢cdes atinentes ao formuléario e-
OUV e/ou e-SIC.

v) Acompanhar, rotineiramente, se as informac@es afetas a Coordenacéo, estdo disponibilizadas
e atualizadas no Portal Transparéncia e no site do Cfess, e reportar a8 Comissdo Permanente de
Transparéncia, sempre que Necessario;

X) Expedir comunicagdes internas e externas atinentes aos assuntos de competéncia da
Coordenacéo;

z) Contribuir na elaboracdo e garantia do fluxo de emissdo e respostas de oficios externos
atinentes a Coordenacédo, de acordo com as demanda do Cfess

z) Participar de eventos promovidos pelo Cfess, sempre que demandado pela gestéo.

w) Manter a articulacdo com as outras Coordenacdes, de forma a unificar procedimentos e
garantir o desenvolvimento das atividades gerais do Cfess;

IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Formacao Superior;

- Experiéncia de, pelo menos, dois anos em cargo similar;

- Conhecimento basico de informética e web;

- Ter iniciativa e boa compreensdo dos processos de trabalho;

- Mostrar capacidade de dialogo e habilidades interpessoais de comunicacdo, apresentacao e
espirito de lideranca.

Art. 5° Fica incluido, no quadro do anexo Il da Resolucdo CFESS n° 510/2007, a descrigdo e
especificacbes do cargo de Assessor/a de Planejamento e Financas (Se¢do Il do Capitulo 1), nos
seguintes termos:

CODIGO CCA

| — IDENTIFICACAO
Cargo: Assessor/a de Planejamento e Financas
Ocupacéo Principal: Assessoria de planejamento e financgas.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar, supervisionar e operacionalizar as atribuicdes desempenhadas pelas(os)
trabalhadoras(es) da area financeira e prestar apoio aos/as conselheiros/as e Comissfes
Tematicas no desenvolvimento de atividades financeiras, orcamentaria, contabil e de
planejamento, deliberadas pelo Conselho Pleno.
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111 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Assessorar e executar acoes e atividades vinculadas a area financeira do Cfess, orientando,
estimulando e acompanhando o trabalho das/os trabalhadoras(es) vinculados a area;

b) Assessorar e operacionalizar os procedimentos financeiros e contdbeis e os demais
processos relacionados a tesouraria, tais como: contas a pagar, contas a receber e folha de
pagamento;

¢) Formular diretrizes para a adequada orientagdo, mediante o estabelecimento de normativas
internas que assegurem a consisténcia e padronizagdo de atividades e operacGes relacionadas a
sua area de atuacdo;

d) Monitorar a utilizagdo de suprimentos de fundos, solicitar a prestacdo de contas e controlar
o0 atendimento aos dispositivos legais, provendo orientacdes técnicas sempre que Necessario;

e) Adotar procedimentos técnicos e administrativos relativos ao controle e gestdo das receitas
financeiras do Cfess, indicando, sempre que couber, adequacdes necessarias em conformidade
com as normas e legislagdes em vigor;

f) Informar as instancias competentes as irregularidades apontadas relativas a utilizacdo e
prestacdo de contas de recursos publicos;

g) Analisar e solucionar problemas de forma eficaz, atentando para irregularidades,
insuficiéncias e imperfei¢es nos documentos financeiros;

h) Formular e disponibilizar procedimentos para auxiliar as atividades, rotinas e atribuicdes
relativas a execucao orgamentaria, financeira, patrimonial, contabil e de planejamento;

i) Executar os procedimentos e guarda de arquivo para processos e documentos fisicos e
digitalizados;

j) Estimular, propor iniciativas de uso e parametrizar os sistemas informatizados da area de sua
competéncia;

k) Assessorar e operacionalizar o processo de planejamento, monitoramento e avaliacdo de
acOes e metas orcamentarias;

I) Assessorar e acompanhar o processo de elaboracdo de relatorios de gestdo, de metas e de
atividades;

m) Elaborar e apresentar orientacdes aos Cress sobre assuntos relacionados a area financeira,
de planejamento, contabil, orcamentaria, patrimonial e operacional;

n) Elaborar e apresentar relatdrios, informacfes e documentos técnicos sobre 0s assuntos
relacionados a area financeira, de planejamento, contabil, or¢camentaria, patrimonial e
operacional,

0) Fiscalizar contratos, quando designado, indicando adequacoes, se for o caso;

p) Acompanhar e organizar a documentacdo bancéria e realizar negociag@es, representando o
Cfess junto as instituigdes bancérias;

g) Acompanhar os trabalhos da Comisséo Especial, suprindo-a de toda documentacdo
necessaria para analise e aprovacao das contas do Cfess;

r) Apoiar e assessorar, quando necessario, os trabalhos das Comissfes do Cfess, fornecendo
dados e no controle das despesas atinentes as atividades das comissoes;

s) Acompanhar e apoiar o trabalho da contabilidade e da execugdo do planejamento
orcamentario com indicacdo de melhorias de procedimentos, sempre que necessario;

t) Subsidiar com informac6es e documentos o Conselho Fiscal,

u) Participar de eventos promovidos pelo Cfess, sempre que demandado;

V) Integrar Comissdes, por deliberagdo da gestdo da entidade, que estejam no ambito de
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competéncia do cargo;

w) Elaborar relatdrios, documentos técnicos, politicas de financas e planejamento e prestar
informacdes sobre sua area de competéncia, sempre que demandado;

X) Executar outras atribuicdes de natureza e requisitos similares.

y) Elaborar relatérios técnicos periodicamente para subsidiar a atuacdo e tomadas de decisdes
da Gestdo e/ou Coordenacdes de Areas;

z) Assessorar a Coordenagdo da Unidade Administrativa e/ou Diretoria, auxiliando-as nas
atividades desempenhadas, dentro de sua area de especializacéo, por meio da reunido de dados
e das informacBes necessarias para subsidiar o eficaz e correto andamento e apreciacdo dos
procedimentos administrativos;

aa) Elaborar registro de assuntos, decisfes e encaminhamentos das reunides do Conselho
Pleno e das Comissdes Tematicas e Grupo de Trabalho.

IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ter nivel superior em contabilidade, administracdo e/ou administragdo publica;

- Ter conhecimento sobre contabilidade publica e administracdo financeira-or¢camentaria;

- Ter conhecimento e experiéncia em planejamento;

- Ter experiéncia comprovada em cargos de analista e/ou gestor financeiro na area de gestao
publica;

- Ter capacidade de acompanhar os processos financeiros e estar em condicdes de responder a
consultas relacionados a area, com entendimento amplo das tendéncias financeiras
institucionais;

- Ter capacidade de detectar irregularidades e deficiéncias nos documentos financeiros, bem
como, solucionar problemas de forma eficaz,

- Demonstrar competéncia na elaboracdo de textos, como relatérios e manifestacdes relativas a
area financeira/contabil;

- Ter capacidade de didlogo e habilidades interpessoais de comunicagdo e capacitacdo em sua
area de atuacao;

- Ter habilidades comprovadas em Excel Avancado e softwares similares;

- Ter experiéncia comprovada de, pelo menos, dois anos em cargo similar.

Art. 6° Dar nova redacdo a descricdo e especificacbes do cargo de Assessor/a de Gestdo do
Trabalho (Sec¢éo Il do Capitulo | do anexo Il da Resolu¢do CFESS n° 510/2007), nos seguintes
termos:

CODIGO CCA

| — IDENTIFICACAO
Cargo: Assessor/a de Gestao do Trabalho
Ocupacéo Principal: Assessoria em gestdo do trabalho.
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Il - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar 0 Conselho Pleno e a Diretoria do Cfess nos aspectos diversos da gestdo do
trabalho;

Operacionalizar a gestdo do trabalho e ac¢Ges relacionadas no ambito do Cfess;

Subsidiar informacgdes e andlises, da matéria de gestdo do trabalho, ao Conselho Pleno e a
Diretoria-Executiva.

111 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Formular planos estratégicos e praticos para assessorar e operacionalizar o processo de
implantacdo da area de gestdo do trabalho como uma politica institucional que promova a
integracdo e melhoria dos processos, buscando o alinhamento com as demais areas para
atendimento aos objetivos do Cfess;

b) Elaborar planos, documentos técnicos e manuais para orientar a gestdo da mudanca e da
cultura, considerando as necessidades de reorganizacdo dos processos de trabalho, de modo a
motivar a realizacdo pessoal das/os trabalhadoras/es e de uma atuacdo voltada para
atendimento dos objetivos do Cfess e de suas atribuigdes;

c) Atuar na proposi¢do, desenvolvimento e integracdo de politicas, normas e orientacdes
internas aderentes as legislacbes em vigor com acompanhamentos, operacionalizacdes,
registros e controles de: processos de admissao, demissdo e afastamento; jornada de trabalho
(frequéncia, folgas, licencas, hora-extra, absenteismo e presenteismo); pagamento de salarios,
remuneracdes e beneficios; registros de sistemas e obrigaces do e-social; férias, previdéncia,
entre outras questdes trabalhistas, previdenciarias e demais ac6es relacionadas a esse campo;
d) Assessorar a Gestdo quanto a aspectos relacionados quanto a politica da gestdo do trabalho
e do plano de Cargos e Salarios por meio de orientacdes e proposicdes para o aperfeicoamento
do plano de cargos e salarios com definicdo de indicadores e metas;

e) Atuar junto a Coordenacéo e/ou Diretoria nas atividades desempenhadas, dentro de sua area
de especializagdo, por meio da reunido de dados e das informagdes necessarias para subsidiar
o eficaz e correto andamento e apreciacdo dos procedimentos administrativos.

f) Elaborar relatérios técnicos periodicamente com informacgdes e dados que subsidiem a
atuacdo e tomadas de decisGes da Gestdo e/ou Coordenagdes de areas, bem como, prestar
informac0des sobre sua area de atuacéo, sempre que solicitado.

g) Assessorar a direcdo da entidade com orientagdes e elaboracdo de documentos e contetdos
para a negociacdo do Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e realizar agBGes para 0 cumprimento
do acordo celebrado;

h) Contribuir com as orientagdes, acompanhamento e operacionalizacdo do processo de
avaliacdo de desempenho, de progresséo e promocdo funcional de acordo com as normativas
vigentes e fases procedimentais, com proposicdo de melhorias mais aderentes a realidade e
objetivos do Cfess;

i) Mapear necessidades e competéncias a serem desenvolvidas por meio de Plano Anual de
Capacitacbes (PAC) de Trabalhadoras/es com vistas, quando couber, a qualificacdo e
aprimoramento para melhoria do desempenho e atuacao das/os profissionais;

J) Propor, acompanhar e atuar em atividades vinculadas a efetivacdo da Seguranca e Medicina
do Trabalho com a proposi¢do de medidas e providéncias que se facam necessarias;

1) Propor, acompanhar e operacionalizar no que couber o projeto “Aprendiz Legal” e de
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implementacdo do Estagio no Cfess.

m) Propor e operacionalizar procedimentos para a organizacdo e guarda das documentacdes
fisicas e digitalizadas das(os) trabalhadoras(es), bem como de atualizacdo dos registros
funcionais;

n) Atuar como fiscal dos contratos firmados pelo Cfess, que tenham objeto recursos de sua
area de atuacao;

0) Participar de eventos promovidos pelo Cfess, sempre que demandado pela gestdo da
entidade;

p) Elaborar registro de assuntos, decisdes e encaminhamentos das reunides do Conselho Pleno;
q) Estimular e propor iniciativas de uso e parametrizacdo dos sistemas informatizados da area
de sua competéncia;

r) Executar outras atribuices de natureza e requisitos similares.

IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ter formacdo superior em Recursos Humanos ou especializacdo na area de Recursos
Humanos;

- Ter conhecimentos da legislacéo trabalhista;

- Ter experiéncia em gestdo publica;

- Saber usar softwares e sistemas adequados a administracdo da area de pessoal;

- Demonstrar competéncia na elaboracdo de textos, como relatorios e manifestacGes relativas a
area de pessoal;

- Ter iniciativa e boa compreensédo dos processos de trabalho;

- Mostrar capacidade de dialogo e habilidades interpessoais de comunicacdo, apresentacao e
espirito de lideranga.

Art. 7° Dar nova redacdo a descricao e especifica¢fes do cargo de Assessor/a Juridico (Se¢éo 11

do Capitulo I do anexo Il da Resolugcdo CFESS n° 510/2007), nos seguintes termos:

CODIGO CCA

| — IDENTIFICACAO
Cargo: Assessor/a Juridico/a
Ocupacéo Principal: Assessoria juridica

Il - DESCRICAO SUMARIA
Assessorar juridicamente o Conselho Pleno e a Diretoria do Cfess.

111 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS
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a) Emitir pareceres escritos, inclusive sobre recursos interpostos e assessorar a dire¢cdo sobre
questdes de natureza juridica, ou dirimir as davidas de interpretacdo de normas, leis, acerca
destas questdes quando suscitadas pelo Cfess ou decorrentes de consultas dos Cress;

b) Elaborar Minutas de Resolugdes, Portarias e outros instrumentos;

c) Assessorar a Comissdes ou Grupos de Trabalho existentes e instituidos, que tenham
desdobramentos juridicos ou judiciais;

d) Elaborar, apresentar propostas ou apreciar sugestdes, minutas de Resolugfes, Portarias,
Instrucbes e Normas Internas, propondo inovagdes, modificaces e as alteracOes necessarias,
emitindo sua opinido técnica, por escrito, quando necessario, quando a matéria se referir aos
itens acima;

e) Participar das reunides do Conselho Pleno do Cfess, desde que regularmente convocado,
prestando assessoria juridica;

f) Participar do Encontro Nacional do Conjunto Cfess-Cress, realizado anualmente, prestando
assessoria juridica ao Cfess;

g) Participar de reunides em outros 6rgdos ou entidades de ambito regional ou nacional,
qguando demandada;

h) Participar, quando convocada para tal, do Projeto “Cfess na Estrada” (ou similar),
juntamente com os/as Conselheiros/as do Cfess e demais componentes da equipe, prestando
esclarecimentos e orienta¢des juridicas em relacdo a toda a atividade do Cress;

i) Participar e assessorar sindicancias e inquéritos administrativos que forem instaurados no
ambito do Cfess, ou aqueles instaurados sob a sua responsabilidade, para apuragdo de
irregularidades no &mbito do Cfess ou dos Cress;

j) Prestar orientacGes juridicas, verbais ou por telefone, aos membros do Cfess, desde que as
questdes objeto das consultas ndo guardem complexidade juridica, hipotese em que sera
emitido parecer juridico escrito;

K) Intervir, juridicamente, em relacdo aos Conselhos de Politicas Publicas, nas situacdes
relacionadas as atribuicdes do Cfess e/ou quando o Cfess figurar como parte interessada;

I) Participar, quando convocada para tal, de atividades de capacitacdo de Conselheiros/as e
Trabalhadoras/es do Conjunto Cfess-Cress;

m) Contribuir no acompanhamento/andamento dos processos judiciais em que o Cfess figura
como parte;

n) Contribuir na organizagdo e assessorar nos encaminhamentos necessarios a efetivagdo das
acoes juridicas;

0) Disponibilizar copia de todos os pareceres e manifestac@es juridicas emitidas desde o inicio
da contratacdo com o fim de organizar o acervo no Cfess;

p) Participar, quando convocada, de audiéncias e reunides realizadas fora da sede do Cfess,
quando convocada a assessorar, juridicamente, as Comissdes do Cfess, em matéria de sua
competéncia;

g) Integrar, quando convocada, mesas de debates, seminarios, encontros ou eventos
promovidos pelo CFESS, referentes aos temas tratados pelas Comissées do Cfess;

r) Elaborar e apresentar relatorios, informagdes e documentos técnicos sobre os assuntos
relacionados a sua area;

s) Atuar como fiscal dos contratos firmados pelo Cfess que tenham por objeto recursos de sua
area de atuacdo;

t) Participar de eventos promovidos pelo Cfess, sempre que houver necessidade;
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u) Elaborar registro de assuntos, decisdes e encaminhamentos das reunides do Conselho Pleno.

IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ter formacdo juridica de nivel superior com ampla abrangéncia de conhecimentos para as
funcdes exigidas;

- Ter experiéncia de assessoria ou consultoria na area delimitada;

- Ter afinidade com o debate sobre direitos sociais € humanos;

- Ter conhecimento de tramites parlamentares para aprovagdo de projetos de interesse das
profissdes regulamentadas;

- Manifestar interesse na pesquisa de documentos e debates da area de conhecimento e de
atuacdo em servico social.

Art. 8° Dar nova redacdo a descricao e especificaces do cargo de Assessor/a Especial (Secdo Il
do Capitulo | do anexo Il da Resolugdo CFESS n° 510/2007) que passa a se denominar
Assessor/a em Servico Social, nos seguintes termos:

CODIGO CCA

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Assessor/a em Servico Social

Ocupacdo Principal: Prestar assessoria ao Conselho Pleno com relacdo as matérias
relacionadas ao ambito de atuacdo do Servico Social.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar 0 Cfess com relacdo as matérias relacionadas ao ambito de atuacdo do Servico
Social, com vistas a subsidiar a gestdo na construcdo de pautas, discussdes e documentos,
relacionadas as deliberacdes, as bandeiras de luta e a agenda politica do Conjunto Cfess-Cress,
contribuindo com o desenvolvimento das acdes do Conselho.

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Assessorar o Conselho Pleno do Cfess, Comissdes, Grupos de Trabalho e outros, na
construcdo de pautas, discussbes e documentos, acompanhando as decisbes e
encaminhamentos, a fim de contribuir na agilizagéo e aprimoramento das agoes;

b) Elaborar registro de assuntos, decisdes e encaminhamentos das reuniées do Conselho Pleno;
c) Acompanhar as discussdes e dar os encaminhamentos decorrentes das reunides do
Conselho Pleno, das Comissoes, dos Grupos de Trabalho, dos Encontros Descentralizados, do
Encontro Nacional e dos eventos;

d) Realizar levantamentos, analisar informacdes para os trabalhos do Cfess e reunides de
Diretoria, Comissdes e Grupos de Trabalho, consultando a pauta, arquivos e outras fontes,
para possibilitar o debate e auxiliar na realizacdo de estudos de tematicas de interesse da
agenda politica do Cfess, de modo a subsidiar as decisdes da gestéo;

e) Subsidiar a gestdo, a partir de levantamento de informagdes e na articulagdo de pautas
comuns das Comissdes, dos Grupos de Trabalho, dos Espacos de Participacdo e de Controle
Social;

f) Sistematizar e analisar material recebido dos Cress e/ou outros, quando solicitadas as
contribuigdes;

g) Contribuir com a elaboracdo do Relatorio de Gestdo, Planos de Metas, Relatorio de
Prestacdo de Contas, Relatorio do Encontro Nacional e outros, a partir das decisdes do
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Conselho Pleno;

h) Proceder a analise de requisi¢cdes e demandas, oriundas dos Cress, da categoria em geral, de
entidades/movimentos sociais, sobre assuntos relacionados a profissao, a entidade e demais
pautas da agenda politica do Cfess;

i) Contribuir na articulacdo com entidades e movimentos sociais, conselhos, foruns, frentes e
legislativo, para encaminhamento de demanda da gestdo, com vistas a promover o
desenvolvimento das acdes do Cfess em defesa das politicas sociais e do trabalho profissional;
j) Participar de reunides com 6rgdos publicos, entidades/instituicdes/movimentos sociais,
quando demandadas pela gestdo da entidade, acompanhando o debate e encaminhamentos
relacionados as acdes da agenda politica do Conjunto Cfess-Cress;

k) Acompanhar e assessorar Conselheiras/os e representacdes em audiéncias, reunides e
eventos, quando demandadas pela Dire¢éo;

I) Acompanhar a tramitacdo de projetos de leis e matérias de interesse do Servico Social e
encaminhar para o conhecimento e orientacGes da gestdo, quanto as acdes a serem realizadas;
m) Participar e contribuir na organizacdo de eventos promovidos pelo Cfess e/ou em parceria
com outras entidades/ movimentos sociais, junto com a comissdo organizadora e empresa
contratada;

n) Fiscalizar contratos celebrados entre o Cfess e prestadores de servicos relacionados a
matérias de Servico Social;

0) Executar outras atribuicdes de mesma natureza e grau de complexidade.

IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO
- Formagdo em Servico Social;

- Possuir registro ativo no Cress 82 Regido/DF;

- Experiéncia de, pelo menos, dois anos em cargo similar;
- Conhecimento basico de informética e web.

Art. 9° Fica incluido, no quadro do anexo Il da Resolu¢cdo CFESS n° 510/2007, a descricdo e
especificacbes do cargo de Analista/Jornalista (Secdo | do Capitulo 1), nos seguintes termos:

CODIGO 201.1

| — IDENTIFICACAO
Cargo: Analista/Jornalista
Ocupacéo Principal: Jornalista

Il - DESCRICAO SUMARIA

Profissional com graduacdo em Comunicagdo Social - habilitacdo Jornalismo, que atua na
assessoria de comunicagdo e na unidade administrativa de relagdes técnico-institucionais do
CFESS, em conformidade com os principios éticos do Codigo de Etica dos Jornalistas
Brasileiros (FENAJ).

11l - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Redigir, revisar e editar textos jornalisticos institucionais para diferentes
midias/plataformas da entidade;

b) Elaborar/produzir pautas no ambito da comunicacdo institucional previamente a
elaboracdo de matérias jornalisticas, com indicacdo de fontes e respectivos meios de
contato;

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

14



CEESS

CONSELHO FEDERAL
DE SERVICO SOCIAL

f)
g)
h)
i)
)
K)

1)

Pesquisar fontes de informacdo para elaboracdo de conteldo/pauta de interesse
institucional;

Realizar levantamento de dados e outras informacGes para a producdo jornalistica e
de comunicacéo de interesse institucional;

Desenvolver atividades jornalisticas como entrevistas, redacao, edicdo de textos para
comunicacéo institucional;

Realizar a cobertura fotografica de reunifes, audiéncias, eventos e demais atividades
em que a entidade estiver presente ou promover, quando solicitado/a;

Contribuir para organizacdo do acervo (fisico e digital) do material de comunicacéo
institucional;

Contribuir para a administracdo e producdo de contetdo dos canais de comunicagédo
do CFESS;

Contribuir na revisdo de textos de contetdo jornalistico ou comunicacéo institucional;
Contribuir com a elaboracdo do planejamento estratégico de gestdo da entidade, em
especial do plano de comunicacao;

Participar de reunides do Conselho Pleno e demais atividades internas das entidades
(como Grupos de Trabalho, Comiss@es etc.), contribuindo com registros e memdrias
relativas a area;

Participar de reunides para levantamento de informagfes que possam gerar pautas
e/ou agdes de comunicacao institucional, quando solicitado;

m) Contribuir na orientagdo da entidade em suas a¢0es de comunicacdo institucional com

a categoria, com a sociedade em geral e com a midia;

n) Participar do planejamento, orientar e acompanhar a producéo e execugdo de servigos
de comunicacdo contratados;

0) Produzir e acompanhar a administracdo de contetdo informacional do site da
entidade;

p) Realizar contatos com imprensa comercial ou alternativa para sugestéo de pautas para
inser¢do na midia;

g) Realizar a organizagdo de malas diretas de imprensa, profissionais, estudantes e
entidades parceiras;

r) Realizar orientacdo e capacitacdo das gestdes, para atendimento de demandas de
entrevistas em geral, seja da midia ou outros meios de comunicagéo;

s) Contribuir e operar para a organizagdo interna da Assessoria de comunicacéo,
respondendo a demandas, a partir de e-mails e outros meios de comunicagéo;

t) Supervisionar as atividades de estdgio em comunicacao;

u) Fiscalizar contratos de servicos atinentes a area da comunicacdo institucional.

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

Ter formacao superior em Comunicacgéo social, com énfase em Jornalismo;
Ter o Diploma devidamente registrado no rgdo competente;
Experiéncia de, pelo menos, dois anos na area

Art. 10 Fica incluida a atribuicdo de “Elaborar registro de assuntos, decisdes e encaminhamentos
das reunides do Conselho Pleno” nos cargos de Assessor/a de Comunicagdo Social, Assessor/a
de Tecnologia da Informacao e Assessor/a de Gestdo Documental.
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Art. 11 A Tabela de Remuneragdo dos Cargos em Comissao, prevista no Anexo Il da Resolucéo
CFESS n° 510/2007, passa a ter a seguinte redacao:

Cadigo Nomenclatura Maio/2022
CCG | Coordenador/a Administrativo-Financeiro R$ 16.600,00
CCG | Coordenador/a de Relagdes Técnico-Institucionais R$ 16.600,00
CCG | Coordenador/a de Normas e Procedimentos R$ 16.600,00
CCA | Assessor/a em Servico Social R$ 13.848,43
CCA | Assessor/a de Comunicacgdo Social R$ 13.848,43
CCA | Assessor/a de Tecnologia da Informacéo R$ 13.848,43
CCA | Assessor/a de Gestdo Documental R$ 13.848,43
CCA | Assessor/a de Gestdo do Trabalho R$ 13.848,43
CCA | Assessor/a Juridico/a R$ 13.848,43
CCA | Assessor/a de Planejamento e Financas R$ 13.848,43

Art. 12 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido,
surtindo efeitos retroativos desde 1° de dezembro de 2022.

MARIA ELIZABETH SANTANA BORGES
Conselheira Presidenta

(publicada no Diario Oficial da Unido n°® 226, sexta-feira, 2 de dezembro de 2022, Secédo 1,
paginas 383/386)
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