RESOLUCAO CFESS N° 510/2007
21 de setembro de 2007

Ementa: Institui o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracao dos
Funcionarios do Conselho Federal de
Servico Social.

A Presidente do Conselho Federal de Servico Social no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, que Ihe conferem a Lei n°. 8.662/93,;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir, no ambito do CFESS, através de norma interna, o
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao dos funcionarios do Conselho Federal de Servico
Social;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos possibilitard a sistematizacdo de critérios justos e
equitativos na classificacdo dos cargos e descrigcdo das atribuicdes, bem como na remuneracao de
cada funcéo exercida pelo quadro de funcionarios do CFESS;

CONSIDERANDO, ainda, que o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo corrigira eventuais
distor¢des em relacdo a estrutura dos cargos, carreira e salérios, visando instituir uma forma
equilibrada para que os funciondrios desempenhem com competéncia, eficiéncia e
responsabilidade ética e técnica suas atribui¢des funcionais;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo conferird uma maior
flexibilidade e dinamismo no sistema de progressdo funcional, bem como de remuneragédo
utilizada pelo CFESS;



CONSIDERANDO que o referido Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo contribuira,
sobremaneira para o cumprimento das atribui¢cdes do CFESS,;

CONSIDERANDO, finalmente, a aprovacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo do
CFESS, pelo Conselho Pleno do CFESS, em reunido realizada em 17 de dezembro de 2006;

RESOLVE:

Art. 1° - INSTITUIR O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO dos
funcionarios do CFESS, que sdo regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT e
respectiva legislacdo complementar.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo do CFESS, bem como a presente
Resolucao que o acompanha, serdo publicados integralmente no Diario Oficial da Unido.

Art. 3° - O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos funcionarios do CFESS entra em
vigor na data de publicacdo, passando a surtir seus efeitos de direito, sendo que 0s casos 0missos
serdo resolvidos pelo Conselho Pleno do CFESS.

Art. 4° - Ficam revogadas, se houver, as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 21 de setembro de 2007



ELISABETE BORGIANNI
Presidente do CFESS

ANEXO |

CONCEITOS E NORMAS DO

PLANO DE CARGOS, SALARIOS E REMUNERACAO DO CFESS

CAPITULO |

Das Disposi¢oes Preliminares e dos Conceitos

Secéo |

Das Disposicdes Preliminares

Art.1° O PCCR aprovado por esta resolugéo tem por objetivo:

| - propiciar maior flexibilidade e dinamismo ao sistema de remuneragdo utilizado pelo
CFESS, por meio da adogdo de cargos amplos, contendo ocupagdes de naturezas similares com
atribuicGes genéricas e diversificadas;



Il - fixar estruturas de cargos, carreiras e salarios equitativas internamente e
equilibrada com o mercado de trabalho, visando a atragdo, manutencao e o desenvolvimento dos
funcionarios essenciais ao Conselho;

I11 - permitir avaliacdo dos cargos mediante processo de hierarquizacdo a partir de

uma metodologia especifica de maneira a estabelecer o valor relativo de cada um na
organizacao;

IV - normalizar de forma clara e fundamentada a politica de remunera¢do do Conselho,
notadamente no que se referem a estrutura ocupacional, sistemas de remuneracdo, provimento de
cargos e desenvolvimento salarial;

V - especificar as atribuicdes do quadro de funciondrios do CFESS;

VI - corrigir, quando for o caso, desvios funcionais acentuados;

VIl - contribuir para o cumprimento das competéncias organizacionais e dos objetivos
estratégicos do CFESS.



Secaolll

Dos Conceitos

Art. 2° Para efeitos desta Resolucdo e com a finalidade de uniformizar o entendimento de
terminologias utilizadas neste PCCR, consideram-se 0s seguintes conceitos:

| - Cargo amplo: conjunto de ocupacfes de naturezas assemelhadas, amplas e
estratégicas, que permitem a flexibilidade necessaria ao exercicio de atribuicbes genéricas e
diversificadas, com niveis equivalentes de complexidade e responsabilidade;

Il - Cargo em Comissdo: cargo de confianca, de provimento transitério, podendo
ser preenchido por funcionario ocupante de cargo de provimento efetivo ou ndo, mediante
remuneracao estabelecida no PCCR;

Il - OcupacBes: conjunto de atribuicbes predominantes acometidas ao
funcionério na organizacao;

IV - Descricdo de cargo: relato sistematico das atribuicdes descritas de forma
genérica;

V - Especificacdo de cargos: relato dos requisitos de instrucdo, conhecimentos
complementares, habilidades e atitudes necessarias ao exercicio do cargo;

VI - Delineamento de Cargos: definicdo do cargo e dos requisitos para sua
ocupacdo, resultante dos estudos que se faz para coligir informacdes sobre as atribuicdes e
especificacOes de cargo;

VIl - Grupo Ocupacional: conjunto de cargos que se assemelham quanto a
natureza do trabalho;

VIII - Salario Nominal: valor percebido pelo funcionario no exercicio de um
cargo de provimento efetivo, excluidos quaisquer adicionais ou gratificacoes;

IX - Remuneracdo: é o montante, em moeda corrente, resultante das diversas
formas de recompensas pagas ao funcionario como retribuicdo pelos servicos prestados a
Organizacao;

X — Referéncia Salarial: cada um dos valores salariais contidos na faixa salarial;



Xl - Faixa Salarial: variagdo salarial da classe de um determinado cargo, contendo
referéncias com valores minimos, intermediarios e maximos;

XIl - Progressdo Horizontal: mudanca do funcionario da referéncia em que se
encontra enquadrado, para a imediatamente superior da faixa salarial do cargo que ocupa;

XII — Progressdo Vertical: mudanca de cargo de provimento efetivo mediante
aprovacao do funcionario em processo seletivo externo devidamente disciplinado em Edital de
Selecgdo Publica Externa de Pessoal, aprovado pela Presidéncia do Conselho;

XIV - Tabela Salarial: conjunto de salarios organizados sob a forma de matriz
salarial, contendo classes de cargos com suas respectivas faixas e referéncias, que representam os
salarios nominais dos cargos de provimento efetivo;

XV - Pesquisa Salarial: estudo do comportamento salarial praticado em
determinado segmento do mercado de trabalho;

XVI - Admissdo: ingresso do funcionario na organizagdo, mediante aprovacdo em
processo seletivo publico e a celebracdo de contrato de trabalho entre as partes;

XVII - Enquadramento: posicionamento do funcionério na estrutura funcional e
salarial deste PCCR, em conformidade com os instrumentos e normas nele contidas;

XVIII - Provimento de Cargo: ato mediante o qual se procede a investidura do
funcionario no seu respectivo cargo.

CAPITULO 11

Da Estrutura Ocupacional

Art. 3° A estrutura ocupacional do quadro de pessoal do CFESS compreende cargos de
provimento efetivo e cargos em comiss&o.

Paragrafo unico. Os cargos poderdo ser identificados por cddigos cujos trés primeiros digitos
indicam a faixa salarial correspondente e poderdo ser desdobrados em dois ou mais subitens, de
acordo com as diversas ocupacdes principais.



Secéo |

Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 4° A Estrutura Ocupacional dos Cargos de Provimento Efetivo do CFESS elaborada em
conformidade com a missdo, a estrutura organizacional e as diretrizes emanadas da Diretoria
Executiva do Conselho - contempla dois Grupos Ocupacionais, a saber:

I - Grupo Ocupacional de Apoio e Técnico Administrativo - este grupo contempla
quatro cargos amplos com suas respectivas ocupacfes, as quais estdo descritas por meio de
atribuicOes abrangentes, segundo sua natureza e 0s requisitos exigidos para 0 seu provimento.

I - Grupo Ocupacional de Nivel Superior - este grupo contempla um cargo amplo

com sua respectiva ocupacéo, descrita por meio de atribuicdes genéricas, segundo sua natureza e
0s requisitos exigidos para o seu provimento.

Art. 5° A classificacdo dos cargos de provimento efetivo dos dois grupos ocupacionais, com suas
respectivas ocupacdes conforme gquadro abaixo:

a) Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

GRUPO '
OCUPACIONAL CODRIGO CARGO
101 - Auxiliar de Servigos Gerais
ATIVIDADES DE 102 - Auxiliar Administrativo
APOIO - Assistente Técnico Administrativo
OPERACIONAL E 103.1
ADMINISTRATIVO - Assistente Técnico de Informatica
103.2 - Assistente Técnico de Tesouraria
ATIVIDADE DE NiVEL 201 - Analista
SUPERIOR
Secéo Il

Dos Cargos em Comissao e Servicos de Assessorias Técnicas Especializadas



Art. 6° Os cargos em comissdo, de livre provimento e exoneracdo, compreendem as atividades e
responsabilidades de confianca inerentes as atividades de assessoria politica, de comunicagédo
social, juridica e contabil e de coordenacdo e supervisdo técnica e administrativa, a serem
ocupados por pessoas de reconhecida competéncia profissional.

§ 1° A posse nos cargos em comissdo se dara ap6s designacdo formal por
intermédio de ato préprio do titular do Presidente do Conselho.

8 2° As atribuicdes e competéncias dos ocupantes serdo fixadas pelo Presidente,
aprovada por maioria simples em reunifes ordinarias dos membros do Conselho.



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

b) Quadro de Cargos Comissionados

p NOMENCLATURA DO CARGO
CODIGO COMISSIONADO
CCG - Secretario-Executivo
- Assessor Especial
CCA S
- Assessor de Comunicagédo e Imprensa

Art. 8° As atividades relativas as assessorias juridica e contabil sdo essenciais a estrutura
administrativa do Conselho, e serdo exercidas mediante prestagéo de servigos contratados nos
termos da Lei 8.666/93, por meio de procedimento licitatério, ou, conforme o caso, de dispensa
de licitagéo.

CAPITULO 11l

Da Estrutura de Remuneracéo

Secéo |

Da Remuneracédo dos Cargos de Provimento Efetivo



Art.9° A remuneracdo dos funcionarios ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo é composta
pelo salario nominal de enquadramento do ocupante na Tabela de Salarios de cargos de
provimento efetivo, acrescida do Adicional por Tempo de Servico - ATS e do Adicional de
Incentivo a Escolaridade e a Especializacdo - AIEE.

8§ 1° O Salario Nominal é decorrente da referéncia da faixa salarial de
enquadramento do funcionéario em um dos cargos de provimento efetivo constante da respectiva
tabela salarial.

8 2° O ATS correspondente ao percentual de 1,0% (um virgula zero por cento)
para cada ano de servico efetivamente prestado ao Conselho, até o limite de 35% (trinta e cinco
por cento), sobre o salario-base.

8 3° O AIEE serd concedido ao funcionério, a partir do més subseqiente a
apresentacdo de requerimento comprovando a conclusdo do curso, até o limite maximo de 8%
(oito por cento) do seu salario nominal, mediante os seguintes critérios a serem aprovados em
reunido ordinéria dos conselheiros:

| - apresentacdo de diploma ou certificado de conclusdo de curso regular definido
na Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, de Diretrizes e Bases da educacdo nacional, em
nivel mais elevado que a escolaridade exigida pelo cargo/ocupacdo em que o funcionério estiver
enquadrado, ndo podendo ser computado em hipdtese alguma em duplicidade;

Il - apresentacdo de diplomas de um ou mais cursos de treinamento ou
aperfeicoamento com somatério ndo inferior a 180 (cento e oitenta) horas, conferindo ao
funcionario uma especialidade, vinculada ao cargo em que ocupa;

Il - o percentual para cada uma das modalidades estabelecidas nos itens | e 1l
deste paragrafo é de 4% (quatro por cento) do salario nominal do servidor;

IV - o reconhecimento da especialidade vinculada ao cargo é prerrogativa
exclusiva da plenaria dos conselheiros, a ser aprovado por maioria simples.

8 4° O funciondrio que, por ocasido de sua admissdo, possuir nivel de
escolaridade superior ao exigido para o provimento em cargo efetivo, ndo fara jus ao AIEE.

Secéo Il

Da Remuneracao dos Cargos em Comissao



Art.10 Os valores das remuneragfes dos Cargos em Comissdo estdo contidos em tabela
especifica.

Art.11 O funcionario designado para ocupar Cargo em Comissdo poderd optar por receber o
salario nominal do seu Cargo Efetivo acrescido do percentual de 20% (vinte por cento) da
remuneracdo do Cargo em Comissdo, acrescida das vantagens pessoais nominalmente
identificadas a que legalmente fizer jus, inclusive os Adicionais previstos neste Plano, enquanto
perdurar a designacao.

Art.12 O funcionario designado formalmente, como substituto, para o exercicio de Cargo em
Comissdo percebera, nas auséncias e impedimentos legais do titular, a remuneracao proporcional
ao numero de dias trabalhados, desde que por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias,
podendo igualmente optar pela remuneracdo conforme dispde o Art.10.



CAPITULO IV

DO PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS E TRANSITORIOS

Secéo |
Do Provimento de Cargos Efetivos

Art. 13 O provimento destes cargos dar-se-4, exclusivamente, por meio de admissdo no quadro
de pessoal do CFESS em decorréncia de aprovagdo em processo seletivo externo devidamente
disciplinado em Edital de Sele¢do Publica Externa de Pessoal, aprovado pela Presidéncia do
Conselho.
Paragrafo unico. Quando do provimento do cargo efetivo, o enquadramento funcional e salarial
do funcionério se dara sempre no nivel inicial da faixa funcional e salarial.

Secéo 11

Do Provimento de Cargos em Comissao

Art.14 A Diretoria Executiva podera prover os Cargos em Comissdo, por pessoa ndo pertencente
ao quadro de pessoal efetivo do Conselho, que apresente perfil compativel com o cargo a ser

ocupado e comprovada competéncia técnica inerente a area de atuacéo.

Art.15 A designacdo de funcionario para a ocupagdo de Cargo em Comissao serd efetuada por
meio de Portaria da Presidéncia do CFESS.

CAPITULO V

Do Desenvolvimento Salarial

Secao |

Da progressao Horizontal

Art.16 O desenvolvimento salarial do funcionario do Conselho dar-se-a por intermedio da
progressao horizontal.



Art.17 O intersticio minimo para progressao salarial é de 18 (dezoito meses) e somente ocorrera
em uma Unica referéncia na faixa salarial do mesmo cargo efetivo do funcionario, cumpridas as
seguintes exigéncias:

| - obtencdo de conceito de desempenho, conforme regulamentado em sistema de
gestdo de desempenho;

Il - existéncia de disponibilidade or¢gamentaria e financeira do Conselho.

Secao Il
Da Progressao Vertical
Art.18 A progressao vertical somente podera ocorrer mediante aprovacdo do funcionario em

processo seletivo externo devidamente disciplinado em Edital de Sele¢do Publica Externa de
Pessoal, aprovado pela Presidéncia do Conselho.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Secao |

Da Implantacéo do PCCR

Art.19 Este PCCR sera implantado ap6s sua aprovacao pela Diretoria Executiva e pelo Conselho
Pleno do CFESS.

Art.20 A implantagdo deste instrumento de gestdo de recursos humanos consiste no
enquadramento de todos os funcionarios nas estruturas de cargos e salarios nele contidas,
mediante transposic¢ao de cargos, considerados os desdobramentos decorrentes do reagrupamento
de funcGes.

Art.21 Na transposicdo o enquadramento devera ser feito por uma Comissdo composta por
representantes da diretoria e dos funcionarios, designada por portaria da Presidéncia do CFESS.

Art.22 A Comissdo constituida para transposicdo de cargos obedecerd aos seguintes critérios
para enquadramento, observada a seguinte ordem de aplicacéo:



| - atendimento da escolaridade exigida e a satisfacdo de demais pré-requisitos do
cargo pelo do funcionario;

Il - atribuicdes do funcionério por pelo menos 24 meses;

Il - nivel salarial igual ou imediatamente superior ao do que o funcionario é
enguadrado no cargo atual;

IV - vaga no quadro de pessoal e dotacdo orcamentaria;
8 1° Deverdo, tambeém, ser considerados, no momento do enquadramento dos
funcionarios os desvios funcionais acentuados devidamente comprovados, os conhecimentos,

habilidades, atitudes e desempenho dos funcionarios.

8 2° O enquadramento salarial deverd ser sempre que possivel na referéncia
salarial igual ou imediatamente superior ao do atual nivel do funcionario.

Secao Il

Da Gestao do PCCR

Art.23 A gestdo deste PCCR sera de responsabilidade dos dirigentes do CFESS, que zelarao pelo
efetivo cumprimento de suas estruturas de cargos e salérios e politica de remuneracéo.

Art.24 O presente Plano poderéa ser alterado periodicamente com vistas a atender as necessidades
estratégicas do CFESS. As alteragfes que ndo implicarem em custos financeiros poderao ser
aprovadas por Resolucdo da Presidéncia do Conselho. As reformulagdes do PCCR que
implicarem em despesas deverdo ser autorizadas pelo Conselho Pleno do CFESS.



ANEXO II
DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CAPITULO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secéo |
Dos Cargos de Atividades de Apoio Operacional e Administrativo

CcODIGO 101

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Ocupac0es: Servicos de copa, cozinha, de limpeza e conservagéao.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Efetuar servicos de copa e cozinha e de limpeza e conservacao de ambientes de escritorios.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Preparar e servir refeicOes ligeiras, cha, café e suco, utilizando-se de utensilios e equipamentos
apropriados;

b) Manter a higienizacdo da copa, dos aparelhos e equipamentos utilizados;

c) Efetuar servicos de limpeza e conserva¢do em todas as dependéncias do CFESS;

d) Prestar apoio operacional em eventos promovidos pelo CFESS, sempre que solicitado;
e) Zelar pela conservacao e controle dos bens e imoveis;

) Executar outras atribui¢cGes de mesma natureza e grau de complexidade.




IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino fundamental completo;

- Experiéncia de, no minimo, seis meses no exercicio de cargo similar.




CODIGO 102

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Auxiliar Administrativo

Ocupac0es: Recepcéo e servigos administrativos auxiliares.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Recepcionar pessoas, atender ligagOes telefonicas, efetuar o protocolo de documentos e
auxiliar em atividades administrativas de arquivo, digitacdo e controle de documentos,
operacgdo de maquinas copiadoras e efetuar servigcos externos.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Recepcionar o publico em geral, encaminhando-o ao local correto de atendimento conforme
demanda;

b) Atender ligacdes telefonicas e redireciona-las aos ramais ou as areas a que se destinam;

c) Receber e protocolar correspondéncias e documentos recebidos de acordo com os sistemas de
registros proprios, bem como remeter documentagdo para os CRESS e Seccionais e outras
organizagoes;

d) Manter atualizados quadros de aviso e murais do Conselho;
e) Executar servigos externos de bancos, correios, empresas, 6rgdos publicos e privados;
f) Auxiliar na digitacdo de correspondéncias e documentos;

g) Operar maquina copiadora e providenciar a reproducdo de material conforme solicitagdo do
usuario;

h) Auxiliar no controle de estoque das publicagdes, carteiras e cédulas de identidade profissional e
material de consumo;

i) Separar, distribuir e arquivar correspondéncias e documentos diversos;

j) Dar suporte logistico e administrativo as reuniées de conselho pleno, comissGes permanentes e




tematicas, quando for convocado;

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

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino médio completo;

- Experiéncia de, no minimo, um ano no exercicio de cargo similar.




CODIGO 103.1

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Assistente Técnico Administrativo

Ocupacdo Principal: Assisténcia administrativa em atividades de escritério e organizacdo
de eventos.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Dar assisténcia administrativa na execucdo e manutencdo de arquivos, aquisicdo e controle
de materiais, elaboracdo e digitacdo de relatérios e documentos em geral, solicitacdo de
passagens e diarias, agendamentos entre outras atividades de natureza de escritorio e de
organizacéo de eventos.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Organizar e manter arquivos de processos, documentos e correspondéncias, de acordo com o seu
tipo e natureza, conforme orientacao superior;

b) Controlar materiais de consumo e materiais impressos do Conselho responsabilizando-se por sua
guarda, atestando o seu recebimento, efetuando a sua distribuicio e evitando extravio ou
desperdicio;

c) Efetuar pedidos de estoques, de acordo com as especificagdes e manuais de matérias a serem
estocados, indicando precgos de referéncia e elaborando orcamentos;

d) Executar a aquisicdo de materiais de consumo pesquisando e comparando produtos, a qualidade
e precos adequados, prazos de entrega e observando as normas e legislacao pertinentes;

e) Acompanhar, orientar e supervisionar a execugdo de servicos de manutencdo das dependéncias
do Conselho, avaliando e atestando a qualidade dos servicos prestados, no seu nivel de
competéncia, bem como zelar pela conservagdo e controle dos bens e imdveis;

f) Agendar reuniGes e providenciar reservas de passagens e hospedagens de conselheiros,
assessores, convidados e funcionarios do Conselho;

g) Emitir expedientes de requisicdo de servicos e passagens de empresas prestadoras e




fornecedoras, entre outras, mediante solicitacdo e autorizacdo superior;

h) Redigir minutas de oficios, atas, memdrias de reunibes do Conselho Pleno e documentos
diversos, bem como digita-los;

i) Dar suporte logistico e administrativo necessarios a reuniées do Conselho Pleno, comissdes
permanentes e tematicas promovidas, seminarios, encontros e assemelhados promovidos pelo
CFESS;

j) Preparar Ordens de Servico e Aditamento de Contratos, em conformidade com as orientacbes do
Analista ou Secretario Executivo;

k) Dar suporte técnico as reunides de conselho pleno, comissGes permanentes e tematicas, quando
for convocado;

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

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino médio completo;

- Conhecimentos basicos de tesouraria, ferramenta de informatica e Office especialmente, do
Excel e internet;

- Experiéncia de, no minimo, dois anos no exercicio de cargo similar.




CcODIGO 103.1

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Assistente Técnico de Informaética

Ocupacéo Principal: Assisténcia técnica em informatica e apoio a eventos.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte técnico em informatica, efetuando configuragbes manutencdo e operagdes de
Softwares e Hardwares dos computadores e Laptops.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Operar, configurar e manter os Softwares e Hardwares dos computadores e Laptops da Sede,
efetuando manutencédo em geral,

b) Operar programas especificos tais como: Outlook Express, Corel Draw, Adobe Acrobat,
Microsoft Office, programas que ajudem no envio de e-mails, formulacdo de certificados e
para atender demandas de trabalho do CFESS, mantendo-os sempre atualizados;

c) Operar Laptops, Servidor da rede, Projetor Multimidia, Camera Digital, Scanner e Maqguina
Copiadora e outros que venham a ser adquiridos;

d) Operar sistemas especificos para atender demandas do CFESS, tais como: SISCAFW,
SISDOCW, SISCONTW, IN - Imprensa Nacional, HOD e outros;

e) Manter os computadores conectados em rede e compartilhados, com funcionamento
continuo, interligados a internet;

f) Pesquisar informacdes gerais na internet e garantir a seguranca da intranet para atualizacéo
permanente de antivirus e gravacdo de backups em CD ROM;

g) Apoiar a realizacdo de eventos, com instalacdo, manutencdo e remanejamento dos
equipamentos e materiais de informatica em geral, sempre que solicitado;

h) Armazenar e manter atualizadas as informacgdes do Banco de Dados do CFESS;

1) Editar, digitalizar e digitar documentos do Conselho e imprimir etiquetas de enderecos
diversos para expedicdo das correspondéncias;

j) Especificar equipamentos de informética e realizar pesquisa de mercado para levantamento
de preco de materiais de informatica destinadas ao processo de licitacdo e compra;

k) Dar suporte técnico na area de informatica as diversas Comissfes do CFESS sempre que
solicitado;

I) Zelar pela conservagéo e controle dos bens sob sua responsabilidade;

m) Executar outras atribui¢c6es de mesma natureza e grau de complexidade.




IV — REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO
- Ensino médio completo;

- Conhecimentos basicos de softwares em geral e especificos de informatica, de internet e de
hardware;

- Experiéncia de, no minimo, dois anos no exercicio de cargo similar.




CcODIGO 103.2

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Assistente Técnico de Tesouraria

Ocupacdo Principal: Assisténcia técnica e administrativa de execucdo orcamentaria,
financeira, contabil, de pessoal e administracédo e suporte de informatica.

- DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte técnico e administrativo na organizacdo, execucdo e controle de atividades de
execucao orcamentéria, financeira, contébil, de pessoal e administracdo do Conselho.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Organizar e manter arquivos de processos, documentos contabeis, de pessoal e
correspondéncias, de acordo com o seu tipo e natureza;

b) Encaminhar documentos para elaboragdo da folha de pagamento dos funciondrios, apds
autorizacdo do Ordenador de Despesa, bem como efetuar o pagamento do pessoal,;

¢) Organizar e conferir a documentacdo que compde os balancetes, propostas orcamentarias,
reformula¢des e prestacdo de contas, identificando os documentos, bem como encaminha-los ao
assessor contabil, para emissdo de parecer, bem como dar suporte administrativo ao Conselho
Fiscal;

d) Efetuar calculos de ajudas de custo/diarias de conselheiros, assessores, funcionarios e
convidados e proceder aos respectivos pagamentos, apds a autorizagdo do Ordenador de Despesa;

e) Elaborar recibos diversos para comprovagao dos pagamentos efetuados, colhendo as assinaturas
necessarias;

f) Integrar a comissdo de licitacdo e de patrimdénio e outras por deliberacdo da Diretoria do
Conselho;

g) Acompanhar os convénios e contratos firmados pelo Conselho, assegurando o seu fiel
cumprimento;

h) Efetuar e controlar pagamentos diversos, mediante autorizacdo do(a) Ordenador (a) de Despesa,




os ressarcimentos por parte dos Conselhos Regionais, relativos aos pagamentos de manutencdo de
sistemas informativos, de carteiras, cédulas, cddigos e demais publicagées;

i) Acompanhar e controlar as transferéncias de receitas pelo Conselho Federal aos Conselhos
Regionais, observando as datas de pagamento e a execucdao dos mesmos, assegurando o seu fiel
cumprimento;

j) Elaborar relatdrios e informacgGes inerentes sobre aos assuntos de tesouraria, sempre que
solicitado;

1) Manter contato com agéncias bancarias, acompanhar e informar sobre a movimentacdo das
contas bancarias do Conselho;

m) Executar outras atribui¢6es de mesma natureza e grau de complexidade.

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO
- Ensino médio completo;

- Conhecimentos basicos de tesouraria, ferramenta de informatica e Office especialmente, do
Excel e internet;

- Experiéncia de, no minimo, dois anos no exercicio de cargo similar.




cODIGO 201

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Analista

Ocupacgoes: Andlise técnica de procedimentos, planejamento, organizar e controle de atividades
administrativas.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Identificar e estudar as formas de funcionamento do Conselho para elaboracdo e
ordenamento de tarefas que viabilizem a execugdo, avaliagdo e adaptacdo dos
procedimentos necessarios a realizacao de seus servigos.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Acompanhar as atividades de gestdo do Conselho visando manter-se informado sobre as medidas
necessarias para dar consecucdo as decisdes do Conselho Pleno;

b) Planejar, organizar e controlar as atividades administrativas desenvolvidas nas areas de
atendimento aos filiados ao Conselho;

c) Realizar estudos de racionalizagdo e atualizagdo dos procedimentos operacionais do Conselho;

d) Prestar assessoria a presidéncia do Conselho e aos conselheiros na interpretagdo de normas e
procedimentos administrativos do Conselho;

e) Orientar a elaboracdo de Ordens de Servico, normas de procedimentos, elaboracgdo de contratos,
em conformidade com os modelos praticados, e encaminha-los a secretaria executiva, com o fim de
remeté-los a andlise da assessoria juridica;

f) Dar suporte técnico as reunides de conselho pleno, comissGes permanentes e tematicas, quando
for convocado;

g) Coletar e coligir elementos de informacdo para os trabalhos do Conselho e reunides de diretoria e
comissoes, consultando a pauta, arquivos e outras fontes;

h) Proceder andlise de documentos recebidos e repassa-los aos conselheiros, subsidiando-os na




tomada de decisGes;

i) Participar de eventos promovidos pelo CFESS, cuidando das questdes inerentes a sua area de
atuagao;

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

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino superior completo;

- Experiéncia de, no minimo, dois anos no exercicio de cargo similar;

- Lideranca e Iniciativa.




Secaolll

Dos Cargos Comissionados

CODIGO CCG

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Secretario-Executivo

Ocupacéo Principal: Coordenacéo de atividades administrativas.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Coordenar, supervisionar e acompanhar a operacionalizagdo das atribuigdes desempenhadas
pelos funcionarios e prestar apoio aos conselheiros e Comissdes Tematicas no
desenvolvimento de atividades administrativas deliberadas pelo Colegiado.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Coordenar as atividades administrativas e de apoio logistico a realizagdo do Conselho Pleno;
b) Elaborar oficios, informativos e relatdrios, de acordo com as necessidades do CFESS;
c) Apoiar, quando necessario, os trabalhos das comissdes;

d) Realizar contatos com instituicdes para desenvolvimento de atividades de interesse do CFESS,
conforme orientagdes;

e) Acompanhar a publicacdo de atos normativos e matérias em Diario Oficial da Unido e Jornais de
grande circulagao;

f) Encaminhar e acompanhar as deliberagGes do CFESS, no tocante a publicagGes oficiais, confeccdo
e aquisicdo de materiais e outros observando o prazo para sua execucao;

g) Zelar pela conservacdo e controle dos bens e imodveis, solicitando, quando necessario,
autorizagdo para contratar profissionais de manutengao a fim de aumentar a vida Util dos bens e
manté-los em bom estado de funcionamento;

h) Coordenar e supervisionar o repasse de orientacGes e documentos aos regionais, respondendo,




sob orientacdo dos conselheiros, os questionamentos demandados;

i) Preparar, instruir e acompanhar procedimentos licitatérios, bem como contratos e outros
instrumentos legais, em conformidade com os modelos praticados, para submeter a analise da
Assessoria Juridica do CFESS;

i) Acompanhar os contratos e convénios firmados pelo CFESS, e comunicar a Dire¢do fatos como:
descumprimento de cldusula, vencimento, alteracdo de prazos ou custos e outros;

k) Acompanhar a agenda de atividades dos conselheiros cientificando-os e garantindo a
participagao dos mesmos;

[) Orientar a distribuicdo das correspondéncias aos interessados e ou responsaveis pelo
assunto para as providencias pertinentes;

m) Orientar e supervisionar o servico de limpeza nas dependéncias do CFESS;
n) Participar de eventos promovidos pelo CFESS, sempre que houver necessidade;

o) Integrar ComissGes por deliberacdo da Diretoria do CFESS, que estejam no ambito de
competéncia do cargo;

p) Executar outras atribuicdes de natureza e requisitos similares.

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino Superior;
- Experiéncia de pelo menos dois anos em cargo similar;
- Habilidade em idiomas das linguas inglesa e espanhola;

- Conhecimento basico de informatica e web.




CODIGO CCA

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Assessor Especial

Ocupagéo Principal: Prestar assessoria ao Conselho Pleno em projetos especiais.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Subsidiar o Conselho Pleno na elaboragdo, acompanhamento e tramitacao de projetos especiais e
de leis e materiais de interesse do Servico Social e encaminhd-los aos conselheiros para
conhecimento e orientacGes quanto aos encaminhamentos, bem como na orientacdo e viabilizar a
articulacdo com entidades parceiras com vistas a promover o desenvolvimento das ac¢des do
Conselho.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Planejar e coordenar a elaboragdo, acompanhamento e tramitagdo de projetos especiais e de leis
e materiais de interesse do Servigo Social;

b) Coordenar e supervisionar o repasse de orientacdes aos Conselhos Regionais de Servigco Social e
Delegacias de base estadual, a fim de manter a unificacdo dos procedimentos;

c) Reunir os elementos de informacdo para os trabalhos do Conselho e reunides de diretoria e
comissdes, consultando a pauta, arquivos e outras fontes, para subsidiar as decisOes e agilizar os
trabalhos;

d) Acompanhar as decis6es do Conselho Pleno, a fim de contribuir com os conselheiros na
agilizacao e aprimoramento dos servicos;

e) Acompanhar a tramitacdo de projetos de leis e materiais de interesse do Servico Social e
encaminha-los aos conselheiros para conhecimento e orientagdes quanto aos encaminhamentos;

f) Orientar e viabilizar a articulacio com entidades parceiras com vistas a promover o
desenvolvimento das a¢des do CFESS;

g) Coordenar a elaboragdo de ata de modo a preservar a histéria e registrar as decisGes do




Conselho Pleno;

h) Organizar o Relatdrio Anual de Atividades do CFESS, seguindo as orientacOes da secretaria, para
que seja aprovado pelo Conselho;

i) Assessorar CFESS na publicacdo de atos e documentos do CFESS, quando autorizados, com o
intuito de preservar a qualidade e fidelidade dos fatos;

j) Proceder andlise da documentac¢do recebida e repassa-la aos conselheiros, subsidiando-os na
tomada de decisGes;

k) Participar de eventos promovidos pelo CFESS, cuidando das questfes inerentes a sua area de
atuacao;

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

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino superior completo;
- Experiéncia de, no minimo, dois anos no exercicio de cargo similar;

- Habilidades em assessoria politica e capacidade de negociacéo.




CcODIGO CCA

| - IDENTIFICACAO

Cargo: Assessor de Comunicacédo e Imprensa

Ocupacéo Principal: Prestar assessoria ao Conselho Pleno em projetos especiais.

Il - DESCRICAO SUMARIA

Assessorar 0 CFESS em suas acOes de comunicagdo social, em especial em assuntos de
publicidade, relagdes publicas e imprensa.

I11 - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DETALHADAS

a) Pautar a grande imprensa (Jornais, Revistas, Radio e TVs) enviando releases e outros
documentos, mantendo contato sistematico com jornalistas e acompanhando as entrevistas da
diretoria do CFESS na imprensa;

b) Pesquisar e contatar editoras que possam vir a ser parceiras do CFESS, em suas publicacdes;

c) Divulgar as participacGes do CFESS nos Conselhos de Direitos, Féruns e outros, bem como demais
atividades de repercussao nacional;

d) Elaborar matérias jornalisticas, a partir de discussGes com a direcao do CFESS e assessores, a
serem publicadas em jornais e revistas de interesse;

e) Assessorar na comunicagdo dos eventos e Encontros do Conselho Federal de Servigo Social e
participar sempre que convocado;

f) Aperfeicoar, inovar e manter atualizada a homepage do CFESS;

g) Elaborar e divulgar boletim eletrénico com textos sobre fatos da conjuntura, opinido do Conselho
e informes sobre as atividades do CFESS;

h) Buscar informacdes nacionais e internacionais relacionadas a matérias de interesse do CFESS;

i) Coordenar editorialmente a elaboragdo e producdo das publicacdes a serem impressas (revistas,
livros, jornais e outros);




j) Assessorar o CFESS no layout e na producdo de materiais como cartazes, folders, agenda e
outros;

k) Elaborar o material institucional do CFESS e produzir editoriais de interesse: Social, Cultural,
Servico Social, Terceiro Setor, Filantropia, Voluntariado, Politica, Economia, Politicas Sociais,
Seguridade Social, entre outras, dependendo das a¢des a serem desenvolvidas;

1) Participar de reunides do Colegiado do CFESS, para levantamento de informacgGes que possam
gerar pautas;

m) Organizar e arquivar materiais relativos a edicdo das artes e pecas de comunicacdo, fotolitos,
fotos, fitas de video, filmes de originais e outros materiais publicados/editados pelo CFESS;

n) Acompanhar a produgdo das pecas de comunicacdo do CFESS (publica¢des, cartazes, adesivos, e
outros) nas graficas;

0) Responder as demandas encaminhadas ao CFESS no que tange a imagem institucional e as
publica¢cdes do CFESS;

p) efetuar a cobertura fotografica e de dudio dos eventos promovidos pelo CFESS e outros que o
CFESS venha a participar, sempre que solicitado;

q) Executar outras atribui¢cGes de mesma natureza e grau de complexidade.

IV - REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO

- Ensino Superior Completo de Comunicacdo Social, legalmente inscrito no 06rgéo
competente para exercicio da profissao;

- Experiéncia de, no minimo, dois anos no exercicio de cargo similar;

- Dominio das ferramentas para atualizacéo do site e publicacdo a ser impressa;
- Habilidades em comunicacéo social.




ANEXO 11l

DAS REFERENCIAS E TABELAS SALARIAIS

a) Quadro de Faixas Salariais de Cargos de

Provimento Efetivo

CcODIGO PISO (RS) FAIXA SALARIAL TETO (RS)
101 400,00 1a22 911,51
102 666,03 14 a 36 1.578,44
103.1 1.153,35 28 a 50 2.733,34
103.2 1.517,73 35 a 57 3.596,89
201 2.628,21
! 49 a 71 6.228,64
b) Quadro de Valores das Referéncias Salariais
VALOR (R VALOR (R VALOR (R REF. | VALOR (R
REF. (R$) REF. (R$) REF. (R$) (R$)
1 400,00 21 876,45 41 1.920,41 61 4.207,85
2 416,00 22 911,51 42 1.997,22 62 4.376,17
3 432,64 23 947,97 43 2.077,11 63 4.551,21
4 449,95 24 985,89 44 2.160,20 64 4.733,25
5 467,94 25 1.025,32 45 2.246,61 65 4.922,59
6 486,66 26 1.066,33 46 2.336,47 66 5.119,49
7 506,13 27 1.108,99 47 2.429,93 67 5.324,27
8 526,37 28 1.153,35 48 2.527,13 68 5.537,24
9 547,43 29 1.199,48 49 2.628,21 69 5.758,73
10 569,32 30 1.247,46 50 2.733,34 70 5.989,08
11 592,10 31 1.297,36 51 2.842,67 71 6.228,64
12 615,78 32 1.349,25 52 2.956,38
13 640,41 33 1.403,22 53 3.074,64




14 666,03 34 1.459,35 54 3.197,62
15 692,67 35 1.517,73 55 3.325,53
16 720,38 36 1.578,44 56 3.458,55
17 749,19 37 1.641,57 57 3.596,89
18 779,16 38 1.707,24 58 3.740,76
19 810,33 39 1.775,53 59 3.890,39
20 842,74 40 1.846,55 60 4.046,01
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