ANEXO I

CARGOS, VENCIMENTOS, FUNCOES E ATRIBUICOES

| - CARGO: COORDENADOR TECNICO

Requisitos: Assistente Social com registro junto ao CRESS7@&Regiao.

Provimento: Funcao Gratificada ou Cargo Comissionado.

Vencimento do Cargo Comissionado:R$ 3.851,10. (alterado pela Resolucéo
CRESS/ES n° 115/2015)

Vantagem acessoéria (Funcdo Gratificada)R$ 1.263,53.(alterado pela Resolucéo
CRESS/ES n° 115/2015)

Quantitativo: 01.

Carga Horaria: 30 horas semanais.

Atribuicdes:

Assessorar a Diretoria e o Conselho Pleno em assuglacionados a matéria do
Servigo Social e outras demandas do Conselho;

Preparar e organizar as pautas de reunifes deiaretConselho Pleno;
Participar de reunides com a Diretoria, Conselhen®le funcionarios para
encaminhamentos necessarios ao funcionamento csefbon

Participar das comissbes regimentais (COFI, Indorig Permanente de Etica)
com objetivo de integrar e articular as acdes desgeidas por cada comissao;
Participar de Comissbes definidas pelo ConselhodPk outras reunides de
carater técnico e/ou politico;

Participar dos encontros anuais do conjunto CFEBESS,;

Representar politicamente a gestdo sempre que dewf@n(0) nos espacos
institucionais em que o Conselho for convidadotarggesente;

Zelar pelo devido registro das atas do ConselhaoRIBiretoria e comissoes
pertinentes ao cargo;

Zelar pela publicacao e divulgacédo das resolucGestarias em parceria com a
Diretoria e assessoria juridica;

Preparar e organizar eventos deliberados pela dimetConselho Pleno ou
comissdes em articulacdo com a Assessoria em Sedvigal;

Preparar relatorios e materiais para reunidespdsse e outros;

Manter a Diretoria e Conselho Pleno informados esaijralquer questdo que
possa comprometer o desempenho ou a qualidadedogos prestados;
Participar do planejamento e acompanhar a exeadga®lano de Metas e da
proposta orcamentéaria do Conselho;

Efetuar leitura e triagem de correspondéncia eleta) atender as solicitacdes
e/ou encaminhar as areas envolvidas, conselhdoosemissoes;

Propor e realizar atividades preventivas de orgéaeae discussao de questdes
referentes ao exercicio profissional do assisteotéal junto aos profissionais e
instituicoes;



Prestar esclarecimentos a qualquer interessade soprofissdo de Assistente
Social e as atribuicbes do Conjunto CFESS/CRESS;

Coordenar os procedimentos e encaminhamentos declas e/ou processos
éticos, bem como prestar informagfes sobre a w@a#&ot destes as partes
interessadas;

Orientar usuarios do Servico Social e profissiomgianto aos procedimentos e
fluxos para proposicdo de dendncias éticas;

Organizar processos de inscricdo da entidade parosem conselhos de
direitos e politicas publicas, bem como outros gspade deliberacdo e
participacao;

Elaborar relatério de gestdo em conjunto com Cowmcio Administrativa,
Assessoria Financeira e Assessoria em ServigolSocia

Executar outras atividades compativeis com a canpet do setor.

Il - CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Requisitos: Administrador com registro junto ao CRA/ES.

Provimento: Funcao Gratificada ou Cargo Comissionado.

Vencimento do Cargo Comissionado:R$ 3.851,10. (alterado pela Resolugéo
CRESS/ES n° 115/2015)

Vencimento da vantagem acessoéria da Funcdo Gratiida: R$ 1.263,53(alterado
pela Resolugdo CRESS/ES n° 115/2015)

Quantitativo: 01.

Carga Horaria: 30 horas semanais.

Atribuicdes:

Coordenar as atividades do setor administrativo;

Assegurar o cumprimento de normas internas e edgrn

Assessorar a Diretoria e Conselho Pleno em assteltasonados as demandas
administrativas;

Participar das comissdes definidas pela Diretdaoa Pleno, e outras reunides;
Participar dos Encontros promovidos pelo ConjunEESES/CRESS, quando
necessario;

Participar dos eventos, cursos técnicos, ciensifecoulturais, que tenham temas
relevantes a categoria e ao cargo;

Participar do planejamento e acompanhar a exeadgddlano de Metas e da
proposta orcamentéaria do Conselho;

Elaborar relatério de gestdo em conjunto com Co@cho Técnica,
Coordenacéo Financeira e Assessoria em ServicalSoci

Coordenar o arquivamento de documentos de aconmioasonormatizagées do
conjunto CFESS/CRESS;

Administrar os arquivos ativos e inativos, manteiadusive o controle de
processos, prestando assessoramento aos diveiaes;se



Coordenar e executar as atividades relativas atsunento, selecdo, admissao,
registro, controle, pagamento, acompanhamento doati avaliacdo de
desempenho, concessao de beneficios e dispensa;

Gerenciar assiduidade e pontualidade, informanddiketoria sobre as
auséncias, banco de horas e horas extras;

Administrar o fechamento das folhas de frequéncialee pagamento dos
funcionarios mensalmente;

Realizar o controle de férias e licencas dos furéios;

Manter o cadastro de ex-empregados e aposentados;

Gerenciar os exames periodicos dos funcionarios;

Gerenciar contratos de funcionarios;

Gerenciar os contratos de beneficios e auxiliocsngiaios aos funcionarios;
Gerenciar as avaliacdes periodicas dos funcionéeraporarios;

Gerenciar os uniformes e crachas dos funcionano®dos os setores;

Receber e relacionar os certificados e diplomadutusgonarios para o historico
de qualificagéo;

Receber e separar por setores a ficha de autasizBcdorario de trabalho ou
horas extras e encaminhar a dire¢éo;

Identificar necessidades de treinamento e deseinvaito de recursos humanos
administrativos, técnicos e gerenciais;

Acompanhar a legislacdo especifica que envolvatieslades do 6rgdo, bem
como os acordos, convencgdes e contratos de trabalho

Gerenciar os alvaras necessarios para o funciortarderConselho e realizar os
devidos encaminhamentos;

Gerenciar as apodlices de seguros e garantias asspagrimoniais do CRESS,
tomando as medidas necessarias a sua renovacamessamimento de valores
segurados, quando necessario;

Supervisionar a conservacao e manutencao dos hamssne iméveis;
Coordenar, sob o aspecto fisico, as incorporac@esiacorporacdes, e controle
dos bens patrimoniais (doac¢oes) do CRESS;

Coordenar e orientar as atividades de zeladoriprogeafia, limpeza das
instalagbes administrativas, copa, transporte deqat e de material;

Propor quadro para estagios profissionais e manteontrole das atividades
inerentes a sua realizacao;

Providenciar orcamentos diversos, pesquisando e pa@ndo precos,
submetendo-os a apreciacao da Diretoria;

Preparar processos de viagem, solicitando resee/ahatéis, passagens,
passaportes e outros afins;

Desenvolver as atividades de cadastro de forneegdde recebimento, guarda,
catalogacdo, distribuicdo de materiais de consamaljse, controle e previsdes
de estoque, padronizacdo de materiais e equipasmdatescritério, registro de
consumo, avaliacdo de qualidade e durabilidaderdssnos;



» Gerenciar o estoque de materiais do 6rgao, anomdormulario apropriado a
quantidade e especificacdo dos mesmos e prepareegigisicoes para
solicitacdo de novas remessas, a fim de mantaraigdes de atendimento;

» Executar outras atividades compativeis com a canpit do setor.

[l - CARGO: COORDENADOR FINANCEIRO
Requisitos: Administrador ou Técnico em Contabilidade com s&#gi no respectivo
conselho profissional.
Provimento: Funcao Gratificada ou Cargo Comissionado.
Vencimento do Cargo ComissionadoR$ R$ 2.502,97(alterado pela Resolugéo
CRESS/ES n° 115/2015)
Vantagem acessoria (Funcdo Gratificada)R$ 1.263,53.(alterado pela Resolucéo
CRESS/ES n° 115/2015)
Quantitativo: 01.
Carga Horaria: 30 horas semanais.
Atribuicdes:
» Coordenar as atividades do setor financeiro;
» Assessorar a Diretoria e Conselho Pleno em asstgltmsonados as demandas
financeiras;
« Participar das comissdes definidas pela Diretdoa Pleno, e outras reunides;
e Participar dos Encontros promovidos pelo ConjunEESES/CRESS, quando
necessario;
» Participar dos eventos, cursos técnicos, ciensifecoulturais, que tenham temas
relevantes a categoria e ao cargo;
» Participar do planejamento e acompanhar a exealgd@ano de Metas e da
proposta orcamentéaria do Conselho;
» Elaborar relatério de gestdo em conjunto com Comc&o Tecnica,
Coordenacdo Administrativa e Assessoria em SefSagoal;
* Gerenciar os contratos de compra e prestacdo decaser firmados pelo
CRESS;
* Acompanhar as dotacdes orcamentarias e o Planetis o Conselho;
* Realizar os lancamentos contabeis de pré-empenmhperdo, liquidacdo e
pagamento;
e Gerenciar a emissao de cheques para pagamentspuksds, em conformidade
com os procedimentos determinados;
» Acompanhar a movimentacao das contas bancariasuge®o;
» Gerenciar recibos e depésitos bancarios, manterasiquivo destes documentos
para auxilio a conciliacdo bancaria;
« Emitir e enviar boletos bancérios para pagamentos;
» Gerenciar o caixa de pequena despesas (suprimganfaados);
* Elaborar resumo financeiro;
» Efetuar o envio e recebimento de correspondéndradyusive malotes e
comunicacoes eletronicas;



Solicitar a Assessoria Contabil, sempre que nedessaemissao de guias para
recolhimento de tributos, taxas, impostos, de arordm 0S pagamentos
efetuados;

Realizar a conciliagdo bancaria dos extratos deiteece despesas, de acordo
com os relatérios emitidos pelo Setor de Cobrasgaforme o sistema da
Implanta;

Realizar a execucdo de contratos e convénios @sljaid controle contabil e
financeiro, examinando os processos de pagamegcm¥erindo seus valores;
Realizar pagamentos diversos por meio eletronimoespécie e cheque;
Gerenciar vendas de coédigos de ética, agenda®s lier demais produtos
voltados para a categoria;

Gerenciar o controle contéabil do patrimoénio do @&hims;

Acompanhar a depreciacdo dos bens da Autarquia,cenunto com a
Assessoria Contabil;

Gerenciar o recebimento das declaracbes de rentimeos conselheiros do
CRESS;

Efetuar servicos externos quando necessario;

Executar outras atividades compativeis com a campit do setor.

IV - CARGO: ASSESSOR EM SERVICO SOCIAL

Requisitos: Assistente Social com registro junto ao CRESSREffao.
Provimento: Funcao Gratificada ou Cargo Comissionado.
Vencimento: R$ 2.502,97.

Vantagem acessoria (Funcéo Gratificada)R$ 1.263,53.
Quantitativo: 01.

Carga Horaria: 30 horas semanais.

Atribuicdes:

Atuar junto a Coordenacdo Técnica para encaminh@mdss demandas da
Diretoria e do Conselho Pleno;

Representar politicamente a gestdo sempre que dewin0) NoS espagos
institucionais em que o Conselho for convidadotargsesente;

Dar suporte técnico e/ou politico em matéria devierSocial ao Conselho
Pleno, Comissdes e NUCRESS;

Estudar tematicas para subsidiar o trabalho dasgSdss vinculadas ao Cargo
de acordo com a demanda apresentada,

Articular teméticas transversais as Comissdes deCr

Participar das Comissdes Tematicas e demais Cassiss@finidas pelo
Conselho Pleno e outras reunides de carater téefocgolitico;

Atuar como Referéncia Técnica para o NUCRESS;

Planejar, participar e dar apoio logistico aos ssedeliberados pelo Conselho
Pleno e/ou Comissdes;

Assessorar no planejamento de reunides e na coagtde calendario anual de
atividades;



Garantir a organizacdo e memoria dos registrosGiasissdes vinculadas ao
cargo;

Dar apoio logistico e tedrico as Comissdes Interdasinstrucdo e Assessoria
Juridica;

Participar de programas de capacitacdo e desematw profissional,
promovidos pelo Conselho;

Participar dos encontros anuais do conjunto CFERESS;

Elaborar relatorio de gestdo em conjunto com ComcEo Tecnica,
Coordenacéao Financeira e Coordenacao Administrativa

Articular em parceria com a Coordenacao Técnicangposicdo de Comissao de
Instrucdo de processos éticos;

Dar suporte técnico em conjunto com a Coordenaé&aida aos procedimentos
pertinentes aos processos éticos;

Atender os/as profissionais, conselheiros/as e demstancias presencialmente
e/ou por meio de contato telefénico, emails;

Responder os emails em matéria do Servico Socipfs atriagem da
Coordenacéo Técnica;

Organizar e manter atualizado catalogo de contal®sprofissionais de
referéncia nas diversas areas de atuacdo do/eeassisocial,

Elaborar e emitir oficios, cartas, informes, dent@iisyos e comunicados em
geral,

Realizar outras atribuicbes de natureza e regsistmilares pertinentes ao
cargo.

V - CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Requisitos: Advogado com registro junto a OAB/ES.

Provimento: Funcao Gratificada ou Cargo Comissionado.

Vencimento: R$ 3.735,83(alterado pela Resolugdo CRESS/ES n° 115/2015)
Quantitativo: 01

Carga Horaria: 20 horas semanais.

Atribuicdes:

Propor e contestar acdes judiciais de interesseCaaselho, apresentando
recursos cabiveis em todas as instancias e Trigunai

Atuar na defesa dos interesses do Conselho em ssasxeadministrativos
internos e externos, apresentando recursos caldweisodas as instancias e
instituicdes publicas e privadas;

Ajuizar, no prazo legal, as execucOes fiscais maaranca de divida ativa,
auxiliando o Conselho nos procedimentos de cobraxigajudicial de débitos.
Emitir pareceres juridicos;

Analisar os contratos firmados pelo Conselho, agadt eventuais riscos
Envolvidos para garantir uma situacdo de segurgmgedica nos negoécios
juridicos firmados com terceiros;



Orientar Conselheiros e funcionarios nas questé&ionadas com a area
juridica, visando garantir que as decisdes e promados adotados estejam em
conformidade com a lei;

Acompanhar o tramite dos processos licitatorios digpensa ou inexigibilidade
de licitacéo, prestando orientacdes e emitindoceaes sempre que demandados
ou exigidos por lei;

Recomendar procedimentos internos, com objetivegantivos, visando manter
as atividades do Conselho de acordo com lei ergwigguizos;

Assessorar nas negociacdes para alienacdo de begesra imoveis;

Redigir correspondéncias que envolvam aspectatigod relevantes;

Participar das reunifes das comissoes fixas e immatefinidas pela Diretoria e
outras reunides de carater politico e técnico;

Executar outras atividades compativeis com a campit do setor.

VI - CARGO: AGENTE FISCAL

Requisitos: Assistente Social devidamente registrado no CREBRegido
Provimento: Efetivo - Concurso Publico

Vencimento: R$ 2.502,97(alterado pela Resolugdo CRESS/ES n° 115/2015)
Quantitativo: 04

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicdes:

Compete aos Agentes de Fiscalizacdo o cumprimesgoagdes atreladas ao
referido cargo, constantes na Politica NacionalFtalizacdo — PNF do

Conjunto CFESS/CRESS em vigor;

Executar as deliberagbes emanadas da Comissaocetga@éio e Fiscalizacdo do
CRESS, com base nas competéncias da referida Gamissnstantes na PNF
em vigor;

Elaborar, junto aos demais membros da COFlI, o pawal de acao da referida
Comisséo;

Prestar esclarecimentos a qualquer interessadoe sabrformalizacdo e

encaminhamento de dendncias éticas, desagravoc@ublexercicio ilegal da

profissdo de Assistente Social,

Receber denuncias sobre situacbes irregulares vemda o0 exercicio

profissional do Assistente Social e apresenta-laSQkl para a adocao de
medidas necessarias a sua apuracao;

Receber e analisar, junto aos demais membros dd, GO#ocumentacdo e
objeto de contrato social para inscricdo de Pesdadsicas no ambito do
CRESS;

Organizar e manter atualizado arquivo de pastapraeessos e de visitas de
fiscalizacao realizadas;

Efetuar a selecao, orientacao e supervisao dei@stsgle Servigo Social;



* Acompanhar os editais de concursos publicos / peaseseletivos para 0 cargo
de Assistente Social e, sendo identificadas ireegiddes, apresenta-las a COFI
para apreciacdo e adoc¢ao das providéncias cabiveis;

» Efetuar consultas no sistema de cadastro de pgofais para busca e analise de
informacdes cadastrais e/ou demandas especificas;

» Atuar na organizacdo e no apoio operacional deteseaiou cursos promovidos
pelo CRESS;

» Participar de eventos préprios e/ou externos ao SRfpalestras, seminarios,
congressos);

» Participar dos encontros promovidos pelo conjuri& &S / CRESS;

e Participar de programas de capacitacdo e desematd profissional
promovidos pelo conjunto CFESS / CRESS;

* Manter o superior imediato e/ou a Direcdo do Cdmsehformados sobre
qualquer problema que possa comprometer o desemmenla qualidade dos
servicos prestados;

» Coletar, sistematizar e analisar dados de natutéeaica, relacionados a
fiscalizacdo do exercicio profissional, com vistasorientacdo do exercicio
profissional e ao subsidio para o planejamentocdesado Conselho;

* Qualificar a diretoria, empregados e assessoriaSaiselho quanto a Politica
Nacional de Fiscalizacao e aos artigos 4° e 5%da%.8.662/93;

* Organizar e preparar as informagfes para emissaoeldorio anual de
atividades do setor;

» Executar outras atividades compativeis com a canpit do setor.

VIl - CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Provimento: Efetivo - Concurso Publico.

Vencimento: R$ 1.377,43(alterado pela Resolucdo CRESS/ES n° 115/2015)
Quantitativo: 06.

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribuicdes:

e Classificar documentos e correspondéncias, efdtudriagem e contagem dos
mesmos, anotando dados em formulario especificoenveando-os aos 06rgaos
competentes, a fim de garantir a continuidade dns¢®s;

» Organizar e/ou manter arquivos, dispondo docuoseein sequéncia légica, visando
facilitar a conservagao e o manuseio dos mesmos;

» Atualizar instrumentos normativos, procedendoalfisracdes pertinentes, com a
finalidade de facilitar consultas e prestar infogdes;

* Realizar e digitar levantamentos referentes aindgs administrativos diversos,
coletando dados de fontes especificas e registrtdoenularios apropriados, a fim de
fornecer subsidios para controle e andlise;

» Conferir servigos digitalizados, verificando seratiddo e apontando as correcdes
necessarias, visando assegurar a qualidade dathivahp



* Redigir minutas de correspondéncias simples ieaichs, desenvolvendo os textos
especificos com finalidade de obter e/ou prestarnmcoes;
* Orientar e prestar informagbes a interessadodaresendo duvidas, atendendo
solicitagcbes e/ou efetuando encaminhamento a pesswa 0rgaos pertinentes;
« Efetuar a leitura e triagem de correspondéncialelieia, atender as solicitacdes e/ou
encaminhar as areas envolvidas;
« Informar a chefia imediata sobre a necessidadmngras de materiais de escritorio e
de limpeza; solicitar servicos de manutencéo deemspequipamentos, maquinas e/ou
instalacBes registrando irregularidades geraisnéatamdo com 0s 0rgaos necessarios
pela execucao dos servicos, a fim de manté-losemdstado dos mobilizados;
» Providenciar a reproducdo de documentos, a fimatdader as necessidades dos
Sservicos;
* Realizar ocasionalmente, tomada de precos pansigdip de materiais de consumo e
outros, para analise da chefia imediata, paradiinsfetivar as aquisi¢oes;
 Participar das comissOes definidas pela Diretef@ Pleno, e outras reunides de
caréter técnico;
* Protocolar e/ou despachar documentos e volumesargdo os dados necessarios em
formulario especifico, a fim de evitar o extravigpessibilitar o encaminhamento aos
interessados;
» Atender ao publico em geral, pessoalmente e/ougbefone, prestando informacgdes
sobre assuntos diversos, para orientar e/ou enbamiaos Orgdos e/ou pessoas
solicitadas;
* Registrar documentos recebidos e/ou expedidassdrevendo para formulérios
apropriados 0s dados necessarios a sua identidicacdencaminhando-os aos
destinatarios, visando facilitar seu controle alizacao;
* Atuar no suporte administrativo quando da regipade eventos do CRESS;
* Manter contatos regulares com outros setoresalsélho para troca de informacdes
e/ou esclarecimento de davidas;
 Atuar no suporte administrativo as ComissdesgtbDita e Agentes Fiscais;
* Organizar e manter atualizado o cadastro e asnimaigbes contidas no sistema de
mala direta;
» Receber e registrar denuncias efetuadas e entarrarfiscalizagdo para averiguagao
e providéncias;
* Participar de programas de capacitacdo e desemasito profissional promovidos
pelo Conselho;
» Transmitir ou receber documentos através de yoarde fax;
 Participar de reunibes do Conselho para discudgd@assuntos gerais e/ou casos
especificos e atualizacdo de procedimentos e &;nic
e Manter o superior imediato informado sobre quetquproblema que possa
comprometer o desempenho ou a qualidade dos semiestados;
» Organizar as informacdes, classificar e contralgrestacdo de contas referentes as
viagens realizadas;
* Realizar outras atribuicOes de natureza e rdqaisimilares.

A) Setor de Registro:



Receber e conferir documentagdo para inscricidocet@mento, reinscri¢ao,
transferéncia, inscricdo secundaria, e demais gmoeatos relacionados ao
setor de registro;

Emitir e confeccionar carteiras e cédulas de idext profissional;

Execucéo de despachos e preparagao de corresp@sgiénc

Participar de Seminarios para a Solenidade dosabg&istem Servico Social;
Receber e controlar os diplomas dos AssistenteaiSpc

Realizar o cadastro dos bacharéis e/ou Assist8uigiais no sistema préprio;
Emisséo da taxa de inscricdo e anuidade propotaionano corrente;

Manter os arquivos atualizados, em ordem, em aagare sob controle;
Realizar a atualizacdo da situagdo cadastral destdege Social no sistema
proprio;

Realizar a emissdo de mala direta dos Assisteni@aiS

B) Setor de Cobranca:

Gerar e emitir os boletos de cobranca da anuidadearsh corrente, para
impressao dos carnés personalizados;

Efetuar parcelamentos das anuidades do ano cqrreme divida ativa
administrativa e executiva;

Efetuar e/ou controlar a cobranca de anuidadesficamdo pagamentos
efetuados, anuidades em atraso, emitindo inforraedranca, a fim de envia-
los aos 6rgaos competentes, visando o seu regiswatrole;

Realizar o acompanhamento diario do arquivo retodoo banco (log de
transacoes) para a realizacao das baixas no sidie@anjunto CFESS/CRESS;
Atender e repassar informacfes, através de e-roailfato telefébnico ou
pessoalmente, sobre débitos e seus parcelamemagampente aprovados por
Resolucdes/Portarias do Conjunto CFESS/CRESS;

Enviar as cartas de cobranca para os assistemiagssocontrolar os prazos;
Realizar e controlar os repasses de anuidadesdadvitias transferéncias de
chegada ou saida dos Regionais;

Emitir certiddes e declaracdes de débito para ssentes Sociais;

Realizar o controle dos processos administratieosotbranca;

Acompanhar e alterar a situagdo cadastral dossprofiais que irdo completar
60 anos (adimplentes e inadimplentes);

Inscrever os profissionais em divida ativa admiaista e executiva no sistema;
Emitir a certiddo e o termo de divida ativa,

Realizar a geracao do livro de divida ativa;

Criar o relatério/arquivos dos adimplentes paraaasembleias e quando
necessario;

Quando houver necessidade, realizar publicacdo pdossionais (que né&o
possuem endereco atualizado) no jornal para insgudécial.



