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1.APRESENTAÇÃO

O Conselho Regional de Serviço Social - CRESS, da 5ª Região regulamento pela Lei 8.662/93, de 07 de junho de 1993, constitui uma entidade de personalidade jurídica de direito público, com poder delegada pela União, com jurisdição no Estado da Bahia, nos termos da Lei 9.649 publicada no Diário Oficial da União, de 28/05/1998, com afinalidade de verificar e fiscalizar as profissões nele reguladas, estrutura neste documento o Plano de Cargos, Carreiras e Salários – PCCS.

O CRESS como organização dotada de personalidade jurídica de direito público, tendo por finalidade zelar pela ética e disciplina no exercício das profissões por ele regulamentadas, necessita de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, não só voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visão de prestação de serviço de interesse público, tornando o processo decisório mais eficaz.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organização e normatização das relações de trabalho entre o CRESS e seus empregados, além de contribuir para a política de recursos humanos.

Sustentado teoricamente no conjunto de premissas descritas a seguir, disponibiliza uma série de alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos do CRESS de forma a estimular e valorizar o conhecimento, a competência e o desempenho da força de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

Um PCCS constitui-se em instrumento relevante de gestão e deve contemplar princípios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional e motivação profissional, que promovam o estímulo ao desenvolvimento pessoal e profissional; e deve propiciar oportunidades de progressão funcional atendendo a níveis de proficiência técnica requeridos pela organização.

Além disso, o PCCS é uma ferramenta que serve tanto à organização quanto aos empregados, pois direciona as ações de gestão de pessoas e garante o conhecimentodos requisitos necessários para o exercício dos cargos, consubstanciado nas competências que farão parte integrante do processo estruturado de avaliação de desempenho.

Assim, o PCCS associado ao processo de avaliação de desempenho contribuirá significativamente para a orientação do desenvolvimento profissional. O empregado é beneficiado na medida em que passa a ter clareza das perspectivas de crescimento, progresso profissional e pessoal, enquanto a organização melhora seu processo decaptação e retenção de talentos, consolidando práticas de gestão voltadas para a excelência organizacional.

O PCCS deve ser dinâmico, atualizado, adequado financeiramente ao mercado de trabalho congênere, a fim de cumprir sua finalidade de atrair e manter as pessoas, bem como de garantir a melhoria contínua da organização com base no desenvolvimento profissional dos seus empregados.

Assim, ressaltamos que as ferramentas tais como a avaliação de desempenho, a progressão funcional e a capacitação e desenvolvimento de competências serão desenvolvidas em etapa posterior.

3. OBJETIVOS

São objetivos do PCCS:

a) Consolidar os normativos de pessoal referentes a cargos, carreiras e salários;

b) Redimensionar e revisar a estrutura e nomenclatura dos cargos, traçando e definindo suas atribuições, deveres, responsabilidades e especificações, tornando mais claro o papel a ser desempenhado pelos empregados;

c) Estabelecer uma política de remuneração alinhada aos objetivos estratégicos da organização, com regras que proporcionem decisões coerentes e fundamentadas;

d) Oferecer oportunidade de remuneração capaz de concorrer com os padrões de mercado de trabalho congênere, a nível local, retendo e atraindo pessoas;

e) Estimular o desenvolvimento de competências e o crescimento profissional por meio de uma cultura de valorização do desempenho, orientando a capacitação e odesenvolvimento continuado das pessoas;

f) Efetivar um processo contínuo de avaliação de desempenho visando à progressão funcional; 
g) Estabelecer mecanismos de revisão e atualização periódica do PCCS.

4. DEFINIÇÕES

Para os fins deste PCCS são utilizadas as seguintes definições:

4.1. Análise de Cargo – É o estudo que se faz para obter informações sobre as tarefas ou atribuições de um cargo.

4.2. Atribuições – É um conjunto de ações ou atividades de responsabilidade do empregado, determinadas de acordo com seu cargo.

4.3. Avaliação de Desempenho – É a verificação formal e sistemática, periódica e objetiva dos resultados alcançados comparados com os padrões dedesempenho estabelecidos.

4.4. Cargo - É um conjunto de funções compostas de atividades ou tarefas exigidas dos ocupantes, semelhantes quanto à natureza, agrupadas sob o mesmo título.

4.5. Cargo de Carreira – É o cargo cujo provimento decorre da aprovação prévia em concurso público.

4.6. Cargos de Livre Provimento – São os cargos designados para assessoria, chefia e direção, com preenchimento previsto por admissão de forma comissionada ou pelos empregados detentores de cargo de carreira.

4.7. Cargo em extinção - É o que se encontra em processo de supressão na estrutura de cargos do CRESS. Neste caso, constata-se que as atividades descritas em um cargo não mais serão executadas por empregados do CRESS, após sua vacância.

4.8. Carreira – É o conjunto de cargos de provimento efetivo agrupados segundo sua natureza e complexidade, estruturados em padrões.

4.9. Descrição de cargos – É o processo que consiste em enumerar as tarefas ou atribuições que compõem um cargo e que o torna distinto de todos os outros cargos existentes na organização.

4.10. Enquadramento na tabela salarial – É o posicionamento do empregado ocupante de cargo de carreira na tabela salarial, considerando a correlação direta com seu posicionamento na tabela do PCCS atual, observando o salário-base atual e o limite da sua respectiva faixa salarial.

4.11. Função – É o conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado pelo empregado.

4.12. Grau salarial – É a classe em que os cargos de mesma natureza e complexidade serão agrupados.

4.13. Nível – É o agrupamento dos degraus que correspondem a um determinado grau salarial de acordo com o cargo ocupado.

4.14. Promoção – É a passagem de um empregado de um nível para outro, dentro do mesmo cargo, como forma de recompensar desempenho especial ou aqueles que se destacam da média, identificados por processo de avaliação dedesempenho.

4.15. Remuneração – Representa o somatório do salário base e dasvantagens adquiridas no percurso da carreira.

4.16. Salário Base – Corresponde ao salário de enquadramento na tabela salarial.

4.17. Tabela Salarial – É o conjunto de valores dos salários base doscargos e funções ordenados em graus verticais e níveis horizontais.

5. METODOLOGIA APLICADA

Para a elaboraçãodo PCCS foi realizada uma pesquisa de recursos humanos em conselhos congêneres no Estado da Bahia, especificamente, município de Salvador-Bahia.
5.1. Análise Comparativa

A análise comparativa foi realizada com base no estudo de outros modelos de Planos de Cargos, Carreiras e Salários, utilizados em instituições congêneres.
5.2. Questionário e Entrevistas 
Foi aplicado questionário e realizada entrevistas com todos os colaboradores da instituição buscando identificar:
a) Distinção entre cargos com atribuições muito semelhantes;

b) Distinção entre cargos que têm exigências operacionais idênticas;

c) desvio de função;

5.3. Pesquisa salarial e benefícios - Cenários

Paralelamente, foram tomadas medidas para estrutura da tabela salarial para os cargos do PCCS, em função da realidade atual do mercado de trabalho congênere; Foi ajustado a carga horária de cada salario informado a partir dos dados da Pesquisa Salarial e benefícios realizados pela Consultoria e que teve a presença de colaboradora do CRESS em todas as etapas de coleta.
6. ARCABOUÇO CONCEITUAL DO PCCS

A partir da elaboração do Modelo Conceitual pela Consultoria e validação da Direção, chegou-se à definição de um arcabouço conceitual para o novo PCCS com quatro diretrizes fundamentais e oito premissas técnicas básicas para o seu desenvolvimento.

6.1. Diretrizes fundamentais

6.1.1. Valorização das pessoas - o desempenho da organização estárelacionado com a capacitação, motivação e bem-estar da força de trabalho, bem como um ambiente propício à participação e ao desenvolvimento;

6.1.2. Melhoria contínua – aprendizado por meio da percepção, reflexão, avaliação e compartilhamento de experiências que leva a um novo patamar deconhecimento organizacional para o CRESS;

6.1.3. Foco em resultado – o alcance de resultados organizacionais consistentes se dá pelo aumento de valor tangível e intangível (prestação de serviços de qualidade) de forma sustentada para todas as partes interessadas (alta gestão, empregados, profissionais, sociedade); 

6.1.4. Visão sistêmica - entendimento das relações de interdependência entre as diversas unidades do CRESS e o ambiente externo, bem como o impacto na gestão e desenvolvimento das pessoas.

6.2. Premissas técnicas

6.2.1. Foco nas atribuições essenciais – os cargos são definidos por suasatribuições essenciais e não pelas atribuições peculiares de cada ocupação. A distinçãoentre cargos do mesmo nível se torna superada;

Optou-se pela utilização da estrutura de cargos amplos, para os cargos de nível médio.
Desta forma, adotaram-se para este PCCS dois níveis de cargos para ocupaçãoexclusiva dos empregados de carreira, sendo:

6.2.1.1. Cargo de nível médio – Assistente Administrativo e Técnico em Contabilidade
6.2.1.3. Cargo de nível superior: Agente Fiscal/Assistente Social, Administrador e Advogado

6.2.2. Avaliação de Desempenho – o empregado será avaliado sistemático, periódica e objetivamente por seus resultados;

6.2.3. Desenvolvimento de competências – com base na avaliação de desempenho, é possível estabelecer um programa de desenvolvimento de competências (conhecimentos, habilidades, atitudes) que levem ao crescimento profissional;

6.2.4. Valorização do desempenho – o mérito avaliado objetivamente é a mola propulsora para o desenvolvimento na carreira. Quem desempenha mais, cresce mais;

6.2.5. Remuneração atrativa – uma tabela salarial coerente com o mercado de trabalho atrai e mantém profissionais bem qualificados e com disposição para o desenvolvimento profissional;

6.2.6. Progressão funcional – cabe ao CRESS estimular o desenvolvimento profissional e fazer com que os empregados possam evoluir em suas carreiras, com o respectivo incremento remuneratório;

6.2.7. Capacitação e desenvolvimento contínuo – o desenvolvimento organizacional está diretamente relacionado com a melhoria das competências de cada empregado; 
6.2.8. Flexibilidade e mobilidade – a capacitação dos empregados e o foco no desempenho permitem o exercício das atribuições essenciais dos cargos sem restrições de lotação e sem gerar desvios de função.

Figura 1 – Arcabouço conceitual do PCCS
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7. ESTRUTURA E DESCRIÇÃO DOS CARGOS

7.1. Cargos de Carreira

Ficam estabelecidos os seguintes cargos de carreira, sendo:

7.1.1. Cargos de nível médio/técnico: Assistente Administrativo, Técnico Contabilidade.
7.1.3. Cargos de nível superior: Agente Fiscal/Assistente Social, Administrador, Advogado 
Os cargos foram delineados sob a abordagem de cargo focada nos processos de trabalho existentes e observando-se, rigorosamente, o nível de formação exigido e suas atribuições específicas.

Vale frisar que não houve transformação de cargo, e, portanto, não ocorreu infringênciado preceito constitucional sobre concurso público.

As atividades e os serviços de competência do CRESS são respaldados emconhecimentos e experiências de diferentes profissões, sendo necessária, então, uma ação direcionada de modo que se possa executá-los com eficiência e eficácia. Portanto, a definição dos cargos especialistas visa orientar a atuação dessas profissões no âmbito do CRESS.

A descrição dos cargos de carreira e suas ocupações é parte integrante deste PCCS, e sua atualização e/ou alteração será efetivada pela Coordenação administrativa mediante aprovação do Conselho PLENO.

7.1.4. Da Admissão

A admissão de empregados ao quadro do CRESS será precedida de Concurso Público conforme previsto no inciso II do art. 37 da Constituição Federal, obedecendo aos princípios Constitucionais.

Os requisitos de admissão compreendem o grau de instrução, conhecimento técnico, proficiência e experiência que serão exigidos do empregado do CRESS nos cargos, conforme previsto na legislação, dentre outros:

Quadro 1 – Cargos de Carreira
                                    Cargo





       Requisitos

	Assisistente Administrativo
	Ensino médio completo

	Técnico em Contabilidade
	Ensino médio em contabilidade e Registro em Conselho de Fiscalização do exercício profissional

	Agente Fiscal/Assistente Social
	Curso superior em Serviço Social e registro em Conselho de Fiscalização do exercício profissional.

	Administrador
	Curso superior em Administração de empresas e registro em Conselho de Fiscalização Profissional

	Advogado
	Curso Superior e registro na OAB


7.2. Cargos de Livre Provimento

Entende-se por cargo de livre provimento o conjunto de atribuições e responsabilidades cujo desempenho depende da confiança para o exercício de atividades típicas de direção, chefia e assessoramento.

Os cargos gerenciais em nível de chefia, assessoramento e direção, visam o estímulo ao desenvolvimento profissional dos empregados a partir da perspectiva de uma carreira gerencial. São eles:

a) Cargo de chefia/supervisão: Coordenador Administrativo, Coordenador Fiscal; Supervisor Administrativo; Supervisor Operacional, Supervisor de Registro Profissional, Supervisor Fiscal.
b) Cargos de assessoramento: Assessor Técnico, Assessor Jurídico, Assessor de Comunicação, Assessor de Licitações e Contratos, Assessor Especial;
A descrição dos cargos de livre provimento é parte integrante deste PCCS, e sua atualização e/ou alteração será efetivada pela Coordenação Administrativa mediante aprovação do Conselho Pleno.

Os Cargos de Livre Provimento subdividem-se em:

7.2.1. Função de Confiança – exercida exclusivamente por empregados de Carreira.
7.2.2. Cargo em Comissão – preenchido por profissional contratado, sem concurso público, exclusivamente para esta finalidade.

Os cargos de livre provimento somente poderão ser criados, extintos ou transformados mediante previsão orçamentária e aprovação pelo Conselho Pleno do CRESS.

7.2.3. Da Admissão ou Designação

Quadro 2 – Cargos de Livre Provimento-Cargo em Comissão
Cargo





       Requisitos

	Assessor Especial
	Curso superior em Serviço Social e registro no CRESS

	Assessor Jurídico 
	Curso Superior em direito 

	Assessor de Comunicação 
	Curso superior em Comunicação Social e registro em Conselho de Fiscalização do exercício profissional, se houver.

	Assesor de Licitações e Contratos
	Curso Superior em direito

	Assesssor Técnico 
	Conhecimento especializado na área e nível médio


Quadro 3 – Cargos de Livre Provimento-Função de Confiança
                                    Cargo





       Requisitos

	Coordenador Administrativo
	Curso Superior completo em Administração e registro no CRA. Experiência em coordenação de pelo menos 4 anos

	Coordenador Técnico e Fiscal
	Curso superior completo em Serviço Social e registro no CRESS; Experiência em coordenação de pelo menos 4 anos.

	Supervisor Administrativo
	Conhecimento especializado em compras, recursos humanos, departamento de pessoal, licitação e experiencia de 2 anos em atividades correlatas. Preferencialmente, com formação acadêmica de nível superior.

	Supervisor Operacional
	Conhecimento especializado em lojística, eventos, gestão de contratos,  cotação e orçamentos.  Experiencia de 2 anos em atividades correlatas. Preferencialmente, com formação acadêmica de nível superior

	Supervisor de Fiscalização 
	Curso superior completo em Serviço Social e registro no CRESS, aliado a  conhecimento especializado em Fiscalização profissional e/ou 2 anos de experiencia em atividades correlas.

	Supervisor de Registro Profissional
	Conhecimento especializado em registro profissional e/ou experiencia minima de 2 anos em atividades correlatas. Preferencialmente. Com formação acadêmica de nível superior.


A admissão no cargo comissionado, ad nutum, e a designação na função de confiança ocorrem por meio de Portaria do Presidente, ou a quem este delegar.

As contratações para cargos de livre provimento dependerão das necessidades e disponibilidades de recursos financeiro-orçamentários do CRESS.

No caso de contratação de profissional para o exercício de cargo em comissão, entende-se como sendo qualificado aquele que possua a habilidade que a função requeira, por regulamentação ou dispositivo legal. A contratação será formalizadaem contrato individual de trabalho, mediante portaria com discriminação específica do cargo de livre provimento a ser exercido, em iguais condições de trabalho dos demais empregados de carreira.

O empregado contratado para exercer cargo em comissão estará sujeito a um contrato inicial de experiência de 90 (noventa) dias. Ao final do período, se houver aprovação do empregado, após avaliação pelo superior hierárquico, o contrato será automaticamente transformado em por prazo indeterminado.

O empregado admitido exclusivamente para ocupar cargo em comissão será enquadrado diretamente no salário estabelecido na tabela salarial para a Carreira Gerencial com remuneração fixa, sem progressão de carreira.

7.2.4. Do acúmulo de cargo em comissão e/ou função de confiança

Por absoluta necessidade de serviço e em caráter excepcional, sem prejuízode suas atribuições, o empregado poderá acumular mais de um cargo em comissão ou função de confiança, desde que suas naturezas sejam compatíveis, recebendo durante a acumulação a remuneração de maior valor. Na portaria de designação deverá constar o termo “cumulativamente”. Em hipótese alguma poderá haver acúmulo de salários.

7.2.5. Da designação em caráter interino

Em caso de vacância da função de confiança e/ou do cargo em comissão, poderá ser designado empregado do quadro de carreira em caráter interino. Na portariade designação deverá constar o termo “interinamente”.

No caso de designação em caráter de interinidade, o interino terá todos os direitos e vantagens da função de confiança.

7.2.6. Da Remuneração

O valor da remuneração do cargo de livre provimento será calculado daseguinte maneira:

7.2.6.1. Cargo em Comissão: tem salário fixo, reajustáveis somente conforme aumento salarial da categoria, respeitadas limitações orçamentárias e gastos com pessoal, não permitindo disparidades injustas e nem discrepâncias quanto à diferença na proporcionalidade. É vedada a acumulação financeira de nomeações.

7.2.6.2. Função de Confiança: valor da remuneração do empregado mais gratificação de função estabelecida através de 40% sobre o salário-base. É vedada a acumulação financeira de nomeações.

 O valor da gratificação de função será modificado em razão de eventual progressão do empregado, enquanto este permanecer na função.

7.2.7. Da Incorporação

A permanência na função de confiança por período de 10 (dez) anos ininterruptos confere ao empregado de carreira o direito de incorporar à sua remuneração o valor relativo à função de confiança.

7.2.8. Da Substituição

A substituição temporária do titular de cargo de livre provimento ocorrerá no caso de afastamento por período igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos, mediante designação por portaria. 
Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercerá afunção do substituído cumulativamente, sendo vedada a designação de outro empregado para substituí-lo no mesmo período.

No caso de substituição, o substituto perceberá o seu salário/remuneração acrescido da diferença entre este e o do inicial do cargo em substituição.

7.2.9. Da Dispensa e Demissão
A dispensa de empregado ocupante do cargo de carreira ou a demissão de empregado contratado para o exercício de cargo em comissão será formalizada mediante portaria.

O empregado ocupante do Cargo de Carreira dispensado do exercício defunção de confiança voltará a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a receber somente o salário fixado para este.

8. ESTRUTURA DAS CARREIRAS

As carreiras compreendem os cargos correspondentes às atividades permanentes do CRESS e às atividades gerenciais e, em sua estruturação adotaram-se três grupamentos: um de nível médio/técnico; um de nível superior completo; e um gerencial. 

8.1. Carreira de Nível Médio 

Abrange as atividades de suporte técnico-administrativo e serviços afetos às áreas de competência do CRESS.

8.2. Carreira de Nível Superior 
Abrange, além das atividades de suporte técnico-administrativo, trabalhos técnico-científicos de concepção, adaptação, implementação e avaliação das atividades e serviços afetos às áreas de competência do CRESS.

8.3. Carreira Gerencial

Abrange as atividades de chefia e assessoria.
9. ESTRUTURA SALARIAL

Os objetivos da estrutura salarial são:

a) Compor um esquema de remuneração, distribuído em níveis horizontais em cada cargo, capaz de reter e atrair pessoal qualificado e estimulado para as diversas posições do CRESS, além de oferecer ao empregado a perspectiva de progressão em consonância com a sua capacidade e habilidade;

b) Evitar, internamente, disfunções organizacionais advindas de desequilíbrios e desigualdades salariais;

c) Concorrerno segmento do mercado de trabalho em instituições congêneres, em nível local, nas áreas inerentes à sua atuação, de forma a absorver os melhores profissionais disponíveis.

Os objetivos acima fixados exigem a compatibilização da estrutura salarial com a de cargos, pois os mesmos são interdependentes e indissociáveis, visto que determinam a progressão do empregado dentro do CRESS.

9.1. Divisão da Estrutura Salarial

Na designação de cargo, quando considerado do nível inicial até o nível final, é contemplada a possibilidade de desenvolvimento do empregado em progressões horizontais.

A tabela salarial final foi montada compreendendo os seguintes cargos e suas respectivas amplitudes de 21 níveis horizontais e 02 graus verticais: Grau I- Nível Médio e Grau II-Nível Superior.
A Tabela Salarial está estruturada em um percentual de aproximadamente 2,00%, entre níveis, e amplitude de 50%, conforme demonstrado a seguir no Anexo I.

A cada 2 (dois) anos, no máximo, a Coordenação Administrativa deverá propor e conduzir pesquisa salarial e benefícios com o objetivo de manter os salários do CRESS coerentes às práticas do mercado de trabalho de instituições congêneres, a nível local.

Constatadas diferenças dos salários dos cargos do CRESS em relação ao resultado da pesquisa, a Coordenação Administrativa fará proposta ao Presidente para revisão e atualização da tabela salarial.

A revisão da tabela salarial ficará a cargo do Conselho Pleno e condicionado à dotação orçamentária.

10. TRANSIÇÃO DA SITUAÇÃO ATUAL PARA O NOVO PCCS

A implantação do PCCS acarretará alterações nos padrões de vencimentos, na nomenclatura dos cargos e nas atribuições dos empregados. A transição da situação atual para a nova tabela se dará mediante o enquadramento salarial e a respectivaalteração formalizada no contrato de trabalho.

Os contratos de trabalho dos empregados regidos pelo PCCS terão cargahorária de 30(trinta) horas semanais, exceto os cargos que tenham legislação especifica. 

10.1. Unificação de cargos

Com o objetivo de racionalização e atualização dos cargos integrantes do Plano de Cargos, Carreiras e Salários, será promovida a unificação dos cargos com denominações distintas, mas de atribuições semelhantes e com mesmo nível de escolaridade e complexidade.

A transposição aos respectivos cargos, com inserção dos empregados na nova situação, obedecerá à correspondência, identidade e similaridade de atribuições entre ocargo de origem e o cargo que for enquadrado, conforme abaixo:

Quadro 4 – Correlação de Cargos

Cargos de Carreira efetivo
	Cargo Atual
	Cargo Novo

	Agente Fiscal
	Agente Fiscal/ Assistente social

	Auxiliar Administrativo
	Assistente Administrativo

	Secretária
	Assistente Administrativo


Cargos Carreira Gerencial
	Cargo Atual
	Cargo Novo

	Assessor de Comunicação
	Assessor de Comunicação

	Assessor Jurídico
	Assessor Jurídico

	Assessor Técnico
	Assessor Especial

Assessor Técnico

	
	Assessor de Licitações e Contratos

	Coordenador Administrativo
	Coordenador Administrativo

	Coordenador Fiscal
	Coordenador Técnico Fiscal

	Supervisor Administrativo
	Supervisor Administrativo 

	
	Supervisor Operacional

	
	Supervisor Registro Profissional

	
	Supervisor Fiscal


10.2.Extinção de cargos
Por consequência do PCCS ficam extintos os seguintes cargos: Auxiliar Administrativo e Secretária. 

10.3. Enquadramento

Para o enquadramento será considerado o salário base vigente e o seu enquadramento na Tabela Salarial no grau salarial respectivo e nível salarial inicial da Faixa; quando não for possível no nível imediatamente superior;
10.3.1. Limite salarial para enquadramento

Nos casos em que o salario base estiver acima do nível final da respectiva faixa será considerado o salário atual do empregado; o salário será corrigido apenas pelos reajustes a serem aplicados posteriormente.

Neste caso, o empregado participará do processo de avaliação de desempenho, juntamente com os demais empregados, contudo sem possibilidade de progressão.

11. AVALIAÇÃO DE COMPETÊNCIAS
Avaliação de COMPETÊNCIA é o processo destinado a medir o desempenho dos empregados, no exercício das atividades do cargo efetivo.

A avaliação de desempenho deverá ocorrer com periodicidade máxima anual.

11.1. Objetivos da Avaliação de Competência

Os objetivos da Avaliação de Competência são:

a) definir e mensurar o grau de contribuição de cada colaborador na consecução dos objetivos da área de atuação;

b) adequar o colaborador ao perfil profissional valorizado pelo CRESS para as atividades que desempenha;

c) proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos serviços prestados ao CRESS;

d) identificar os colaboradores mais bem qualificados para a Promoção Horizontal por merecimento;

f) favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento, propiciando a comunicação e o diálogo; 

11.2. Fatores de Avaliação de Competências
Os fatores analisados na avaliação de competência são:
Para cargos de Nível superior e gerencial:

· Orientação para a realização

· Busca de Informações

· Iniciativa e persistência

· Impacto e influência

· Flexibilidade

· Expertise

· Orientação para organização e controle

· Trabalho em equipe e cooperação

· Orientação para satisfação do cliente

Para cargos de nível médio e fundamental:
· Capacidade Técnica

· Capacidade de Solucionar Problemas

· Qualidade no Trabalho

· Produtividade

· Trabalho em Equipe

· Pontualidade/Assiduidade

· Organização e Planejamento

12. PROGRESSÃO FUNCIONAL

Progressão funcional é o crescimento do empregado, de um nível para outro na tabela salarial, mantido o cargo em que foi enquadrado quando do seu ingressono CRESS ou quando do seu reenquadramento no novo PCCS.

A progressão funcional deverá ocorrer anualmente com base na avaliação de competência e aprimoramento profissional por graduação e pós-graduação, em áreas correlatas nas funções desempenhadas pelo empregado, conforme critérios estabelecidos em normativo específico, condicionada à necessária dotação orçamentária.

O empregado ocupante de Cargo de Carreira designado para o exercício de cargo de livre provimento concorrerá ao processo de progressão funcional, sendo que a progressão ocorrerá no nível da carreira.

13. DISPOSIÇÕES TRANSITÓRIAS
Integram o presente PCCS o Anexo I – Tabela Salarial e o Anexo II – Descrição de cargos
14.DA GRATIFICAÇÃO PARA OS INTEGRANTES DA COMISSÃO DE LICITAÇÃO

Os membros da Comissão Permanente de Licitação do CFESS farão jus ao recebimento de gratificação mensal no valor de R$ 300,00 (trezentos reais) durante o período em que estiverem designados para o exercício da função.

14.1 Os membros da Comissão Permanente de Licitação do CRESS-BA desempenharão suas atribuições concomitantemente com as de seus respectivos cargos.

ANEXO I-TABELA SALARIAL
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ANEXO II-DESCRIÇÃO DE CARGOS

ADMINISTRADOR

ÁREA: COAD-COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo atua planejando, organizando, controlando e assessorando o CRESS/BA nas áreas de recursos humanos, organizacional, patrimônio, materiais, informações, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalização e controlar o desempenho organizacional;

Atribuições:

· Aparelhar a organização de novas tecnologias que permitam a melhoria da qualidade dos serviços, efetuando pesquisas de soluções, analisando viabilidade e desenvolvendo projetos e estudos.

· Promover a melhoria continua dos processos de trabalho desenvolvidos nas diversas unidades do CRESS/BA, propondo, estruturando e implementando soluções.

· Definir, elaborar e homologar normas e procedimentos visando implantação de sistemas relativos à gestão de pessoas, de acordo com a legislação trabalhista, previdenciária, tributária, acordos coletivos de trabalho, regulamentos de cargos e salários e políticas da empresa, mantendo-os permanentemente atualizados.

· Executar o controle sistêmico e supervisionar as operações do processo de geração da folha de pagamento, efetivando inspeções sobre as rotinas e cálculos aplicados.

· Disponibilizar e analisar informações relativas à folha de pagamento, remuneração e evolução do quadro de pessoal para auxiliar no processo de tomada de decisão.

· Promover o controle e o acompanhamento da aplicação da legislação relativa à gestão de pessoas.

· Elaborar planas e diretrizes referentes à implantação e manutenção dos programas de desenvolvimento de pessoal e de capacitação profissional.

· Elaborar e acompanhar o processo de avaliação de desempenho.

· Administrar o Plano de Cargos e Salários do CRESS/BA.

· Acompanhar, sistematicamente, o clima organizacional para subsidiar as ações e programas de recursos humanos.

· Propor, promover e acompanhar a execução de programas e medidas relacionadas à medicina, higiene e segurança do trabalho.
· Acompanhar, avaliar e ajustar continuamente a estrutura organizacional às mudanças decorrentes do direcionamento de novas diretrizes estratégicas, legais e conjunturais, desenvolvendo modelagem de novas arquiteturas organizacionais, visando o alinhamento da estrutura à visão sistêmica e estratégica da organização.

· Imprimir e disseminar na organização, a otimização de valores referentes à maximização de recursosdisponíveis, redução de custos, melhoria dos processos de gestão e operacionalização, padrão de qualidade de serviço e atendimento.

· Elaborar procedimentos administrativos e operacionais, padronizando e sistematizando normas e instrumentos utilizados como insumo relevante, visando a permanente modernização dos serviços prestados pelo Conselho.

· Elaborar estudos referentes à racionalização e otimização dos espaços físicos disponíveis, planejando e acompanhando a sua implantação.

· Definir, elaborar e homologar normas e procedimentos visando a implantação de sistemas relativos a material e patrimônio, serviços gerais e compras.

· Realizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas ao processo de compras de acordo com a legislação pertinente.

· Analisar e instruir processos relativos à área administrativa de acordo com as normas e legislação adotada pelo Conselho.

· Propor alternativas que facilitem os processos da área administrativa visando atender as necessidades das áreas finalísticas.
· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo

Formação e Experiência:

Curso superior em Administração de Empresas e registro no CRA

Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente

ADVOGADO

ÁREA: ASJUR-ASSESSORIA JURIDICA

SUPERIOR IMEDIATO: ASSESSOR JURIDICO
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo atua nos processos jurídicos, processos cíveis, Ações Civis Públicas, trabalhistas, de execuções fiscais, criminais, de acidente de trabalho e de previdência social; elabora peças processuais e análise de documentos; acompanha processos judiciais; acompanha e emite parecer jurídico nos processos de Licitação; elabora contratos e documentos requeridos pelo conselho e de interesse do CRESS. Consulta o Assessor Jurídico, buscando subsídios quando necessário, nos processos jurídicos de natureza cível, trabalhista, administrativo, constitucional e outros.

Atribuições: 

Executar as atividades jurídicas associadas aos interesses do CRESS, pesquisando, controlando a publicação de leis e informações vinculadas ao andamento dos processos. 

Executar a acompanhar processos de execução fiscal e serviços de dívida ativa, assessorando o setor financeiro, órgão de pertinência. 

Representar em juízo, por delegação da Presidência, o CRESS/BA nas ações em que este for autor, assistente, oponente ou de qualquer outra forma de interesse.
Elaborar petições iniciais e gerais, contestações, recursos e defesa de processos cíveis, trabalhistas, fiscais, criminais, de acidente de trabalho e de previdência social, bem como comparecer a audiências e fazer sustentações orais e emitir Pareceres nos processos de Licitação.
Examinar sentenças judiciais que devam ser cumpridas; preparar informações a serem prestadas em mandados de segurança ou instrumentos legais afins.
Elaborar e analisar normas de procedimento jurídico nas várias áreas do Direito requeridas pela entidade, e elaborar e analisar documentos diversos como: contratos, escrituras, procurações, efetuação de perícias e assinatura de laudos respectivos; instruções ou outros atos administrativos; 

Executar outras tarefas correlatas e compatíveis com o cargo.
Formação e Experiência:

Curso superior em Direito com registro na OAB

Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente

AGENTE FISCAL/ASSISTENTE SOCIAL
ÁREA: COF-COORDENAÇÃO TÉCNICA/FISCAL
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR TÉCNICO/FISCAL
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo atua executando a politica nacional de fiscalização do conjunto CFESS/CRESS, fiscalizando as atividades da Assistente Social no exercício da profissão; participa como membro integrante da COFI-Comissão de Fiscalização; elabora relatórios, organiza documentos ou material pertinente ao exercício da fiscalização; propõe e realiza ações preventivas de orientação junto aos profissionais e instituições; realiza palestras para profissionais recém-inscritos no Conselho; o ocupante participa ainda de eventos, reuniões, palestras, etc. em qualquer município do Estado da Bahia.

Atribuições:

· Participar como membros integrantes, de todas as reuniões e atividades que forem pertinentes à COFI;

· Propor e realizar atividades preventivas de orientação e discussão junto aos profissionais e instituições, em consonância com as diretrizes da PNF e plano de ação da COFI;

· Organizar, juntamente com funcionários administrativos, prontuários, documentos e qualquer expediente ou material pertinente ao exercício da fiscalização;

· Dar encaminhamentos às rotinas da comissão, propondo providências, esclarecendo e orientando o Assistente Social, instituições, usuários e outros, sobre procedimentos e dúvidas suscitadas;

· Realizar visitas rotineiras de fiscalização em entidades públicas e privadas prestadoras de serviços específicos relativos ao Serviço Social ou que possuam setores denominados “Serviço Social”;

· Realizar visitas de averiguação de irregularidades em entidades públicas e privadas prestadoras de serviços específicos relativos ao Serviço Social ou naquelas que possuam em seus quadros funcionais pessoas exercendo ilegalmente atribuições de Assistente Social;

· Preencher o termo de fiscalização no final da visita, apresentando-o ao entrevistado para leitura e aposição de sua assinatura, deixando cópia na instituição;

· Caso haja impedimento da ação fiscalizadora, solicitar a identificação da pessoa responsável pela obstrução e, ainda no caso desta se negar, descrever suas características físicas e solicitar a presença de testemunhas que também serão identificadas no termo;

· Verificar, nas visitas de fiscalização, se as atribuições relativas ao Serviço Social estão sendo executadas por Assistente Social regularmente inscrito no CRESS, e, em caso contrário, tomar as medidas cabíveis.

· Verificar as condições físicas, técnicas e éticas no exercício profissional do Assistente Social, tendo como referência a Lei 8662-93, a Resolução CFESS 493-06 e outros instrumentos normativos expedidos pelo CFESS;

· Realizar visitas de fiscalização mesmo no caso de ausência do Assistente Social por motivo de demissão, exoneração ou afastamento, podendo solicitar permissão para adentrar a instituição, entrevistar pessoas, inspecionar as instalações, verificar o material técnico utilizado e solicitar cópias de documentos que tenham relação direta ou indireta com o exercício profissional do Assistente Social. No caso de mera ausência do Assistente Social no ato da visita, o agente fiscal deverá emitir um comunicado a este, solicitando sua presença na instituição em dia e hora marcados a fim de proceder à fiscalização. Caso o Assistente Social esteja ausente no dia e hora marcados, o agente fiscal poderá tomar todas as providências aqui citadas sem sua presença;

· Realizar a lacração de material sigiloso caso inexista profissional habilitado para substituir o Assistente Social demitido, exonerado ou afastado por qualquer motivo, mediante solicitação do Assistente Social que está se desvinculando da instituição, da própria instituição ou por constatação da necessidade de lacração observada na visita de fiscalização.

· Descrever no relatório de visita de fiscalização todo fato constatado, relatando qualquer irregularidade que comprometa a qualidade dos serviços profissionais prestados, anotando nome, endereço e número de RG das pessoas envolvidas e testemunhas se houver;

· Remeter todos os relatórios de fiscalização com constatação de irregularidades à apreciação da COFI, para as providências cabíveis;

· Elaborar e remeter à COFI relatórios mensais de atividades de visitas rotineiras de fiscalização para apreciação, discussão e encaminhamentos;

· Propor, em reuniões da COFI, medidas cabíveis e notificação a profissionais, pessoas e instituições, após análise da situação constatada nas visitas;

· Cumprir suas funções dentro dos limites estritamente legais, sem exorbitar o poder de fiscalização do qual está investido;

· Abster-se de receber, no exercício de sua função ou em decorrência dela, favores, presentes, seja em espécie ou numerário, e evitando condutas emotivas, mesmo no que diz respeito aos embaraços e obstruções colocadas na sua ação fiscalizadora.

· Assessorar a Diretoria sobre questões referentes ao exercício profissional do Assistente Social;

· Supervisionar estagiário de Serviço Social;

Formação e Experiência:

Curso superior em Serviço Social e respectivo registro no órgão de classe.

Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente

ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO

ÁREA: ASCOM-ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO

SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR PRESIDENTE / COMPONENTES DA COMISSÃO DE COMUNICAÇÃO
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo acompanha todo o trabalho de comunicação do Conselho, colaborando para a compreensão da sociedade do papel da organização; estabelecer uma imagem da Entidade comprometida com seu público; detectar o que na organização é de interesse público e o que é de interesse jornalístico; criar canais de comunicação internos e externos que divulguem o valor da organização e suas atividades; realizar a intermediação no relacionamento da instituição com a mídia; assessora o Conselho em todos os processos de comunicação; Participa dos eventos nacionais do Conjunto para que faça a cobertura da participação da diretoria, quando solicitado; Participa da Comissão de Comunicação do Conselho de forma a garantir que suas ações estejam em consonância com a Política Nacional de Comunicação e com a Agenda do Conjunto; Contato com a imprensa, Cobertura dos eventos ou assembleias que a Diretoria constrói ou participa, produção de documentário ou vídeos institucionais, de jornal impresso e divulgação de eventos 

Atribuições:

· Elaborar o Plano de Comunicação do CRESS em consonância com a agenda do Conjunto CFESS-CRESS e com a Política Nacional de Comunicação;

· Responsável pela Produção do boletim informativo eletrônico;

· Manter atualizada a homepage do Conselho;

· Alimentação das redes sociais, 

· Criação de redes sociais, quando necessário;

· Clipagem de notícias que envolvam o Conselho;

· Acompanha e responde pela atualização da programação do site, quando necessário;

· Elaborar/Revisar textos que venham a ser divulgados nos meios institucionais ou da mídia externa.

· Produzir imagens, para comunicação institucional.

· Produzir artes gráficas para comunicação, quando necessário.

· Manter atualizado o mural do Conselho.

· Responder por todo conteúdo gerado pelos diversos canais de comunicação institucionais;

· Assessorar a Diretoria do CRESS em todos os processos de comunicação

· Dar suporte e organizar as apresentações do CRESS, através da coordenação e/ou produção de material áudiovisual, suporte técnico e material de divulgação.

· Planejar ações de divulgação de noticias, eventos e atividades do Conselho junto as mídias externas

· Ter conhecimento da Política Nacional de Comunicação do Conjunto CFESS-CRESS;

· Participar das reuniões da Comissão de Comunicação;

· Acompanhar a diretoria aos eventos externos, quando possível, e dar visibilidade à sua atuação nos eventos;

· Divulgar eventos;

· Elaborar, implantar e responder pelas estratégias de comunicação interna e externa.

· Elaborar relatórios trimestrais e anuais das atividades desenvolvidas pela ASCOM para avaliação e controle dos resultados

· Participar de reuniões institucionais e com a imprensa em geral; 

· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo

Formação e Experiência:

Curso Superior na área de Comunicação Social e registro em Conselho de Fiscalização do Exercício Profissional respectivo. DRT
Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente

ASSESSOR JURÍDICO

ÁREA: ASJUR-ASSESSORIA JURÍDICA

SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR PRESIDENTE
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo assessora o CRESS nos processos jurídicos de natureza cível, trabalhista, administrativo e constitucional, emitindo pareceres jurídicos sobre interpretação de leis, julgados, jurisprudências e súmulas, dando orientação e subsídios ao Advogado do Conselho, quando solicitado, na elaboração de peças processuais; faz análise e emite pareceres jurídicos sobre documentos e sobre as diversas demandas da Diretoria, Administração, e dos demais setores do Conselho; elabora documentos jurídicos requeridos e de interesse do CRESS; assessora as comissões técnicas do CRESS no que estiver relacionado a aspectos legais e interpretação da legislação pertinente ao Conselho; assessora o setor de fiscalização dando suporte jurídico, na interpretação da legislação pertinente e emitindo parecer para indicar as providências legais necessárias às demandas;  assessora nas demandas  da COFI e emite parecer indicando possibilidades legais para a resolução das demandas; acompanha todos as fases processuais dos processos éticos, desde a sua instauração até o julgamento; 

Atribuições:

Atuar nos processos jurídicos de natureza Civil, Trabalhista, Administrativo e Constitucional, emitindo pareceres jurídicos sobre interpretação de leis, julgados, jurisprudências e súmulas, dando subsídios ao Advogado do Conselho, quando solicitado, para fundamentação na elaboração de peças processuais deste Conselho;

Assessorar e participar de eventos promovidos pelo CRESS sobre questões jurídicas
Elaborar pareceres das demandas jurídicas que afetem o CRESS 

Analisar e acompanhar projetos de lei e outros atos normativos de interesse da Entidade; examinar, interpretar e orientar a aplicação de textos legais e regulamentos no âmbito da instituição; 

Prestar assessoria à Presidência, à Diretoria e demais órgãos;Analisar documentos requeridos e de interesse do CRESS. 

Emitir pareceres relativamente a direitos e vantagens no campo da administração de recursos humanos;
Participar de comissões, em geral, onde a orientação e assessoria jurídica se tornem necessárias.

Prestar assessoria jurídica às Comissões técnicas, a COFI, aos setores de fiscalização e inscrição, dando assessoramento jurídico na instrução e julgamento dos processos éticos;
· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo

Formação e Experiência:

Curso superior em Direito com registro na OAB

Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade;Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação;Orientação para satisfação do cliente
ASSESSOR ESPECIAL
ÁREA: ASTEC-ASSESSORIA TÉCNICA

SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR PRESIDENTE
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo realiza estudos técnico-científicos; Presta suporte técnico a várias áreas do CRESS; Elabora pareceres técnicos e acompanha em todas as esferas, a tramitação dos principais projetos de interesse da categoria; Colabora na organização de eventos realizados pelo CRESS; Contribui na elaboração de folders, cartilhas, revistas, jornais, e demais publicações do CRESS. Representa o CRESS , quando solicitado, em eventos técnicos.
Atribuições:

· Realizar estudos técnico-científicos, pesquisando em bibliografias, documentos e pareceres técnicos, desenvolvendo diagnósticos e recomendações na área do Serviço Social.

· Buscar diariamente, informações, leis, pareceres, noticias, eventos, que envolvam as questões de formação, politicas publicas sociais e assuntos específicos da Assistente Social.

· Subsidiar as Comissões de Trabalho, Grupos de Trabalhos, Diretoria e Diretor Presidente do CRESS nos âmbitos interno e externo nas discussões técnicas.

· Prestar suporte técnico, levantando materiais e dados para instrução e análise das matérias, dúvidas e solicitações encaminhadas pelos profissionais.

· Organizar, tematicamente, as áreas de atuação do Serviço Social, bem como das especialidades, permitindo geração de um banco de dados para ser disponibilizado à toda categoria.

· Responder pelas informações técnicas colocadas pela Diretoria no “site” do CRESS da categoria profissional, bem como pelo arquivo temático e respostas de e-mails e do “Fale Conosco” em conjunto com o Assessor de Comunicação.

· Acompanhar, quando solicitado, agenda da Diretoria em eventos, fóruns, reuniões, audiências públicas, entre outros.

· Elaborar pareceres técnicos; acompanhar a catalogação do acervo bibliográfico do CRESS; acompanhar em todas as esferas, a tramitação dos principais projetos de interesse da categoria.

· Colaborar na organização de eventos realizados pelo CRESS, emitindo relatórios e sugestões de melhoria.

· Representar o CRESS, quando solicitado, em eventos técnicos.

· Contribuir na elaboração de folders, cartilhas, revistas, jornais, e demais publicações do CRESS.

· Sugerir e colaborar nas campanhas institucionais

· Apoiar o Diretor Presidente no filtro das demandas dos processos rotineiros do CRESS atuando como facilitador junto às Coordenações e Supervisões;
· Acompanhar as reuniões do Conselho Pleno e Comissões;
· Receber as solicitações da Diretoria e distribuir a execução para os setores competentes. Realiza follow-up da execução e efetua apoio nas atividades mais complexas.

· Elaborar a pauta e organizar a pasta com o que será discutido nas reuniões do Conselho Pleno para otimizar o tempo da Diretoria no CRESS.

· Despachar as deliberações das reuniões do Conselho Pleno e redistribuí-las conforme o que for competência de cada setor.

· Representar a Diretoria, no seu impedimento, em reuniões ou eventos realizados principalmente em outros Conselhos Profissionais.

· Coordenar os eventos realizados pela instituição em conjunto coma equipe de trabalho, providenciando local de realização, hotéis para hospedagem quando necessário, transporte dos envolvidos, alimentação, o apoio e infraestrutura necessária.
· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo

Formação e Experiência:

Curso superior em Serviço Social e inscrição no CRESS
Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente

ASSESSOR DE LICITAÇÕES E CONTRATOS                                   
ÁREA: ASSESSORIA EM LICITAÇÕES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR PRESIDENTE
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo prestará assessoria ao CRESS/ BA nos processos licitatórios e nos contratos orientando a Comissão de Licitação, Pregoeiro e Fiscal de Contrato, analisando previamente os elementos documentais da fase interna e externa da licitação,  identificando as falhas e possíveis irregularidades, ajudando a saná-las,   e na emissão de relatórios e pareceres. 
Atribuições:

Atuar nos processos licitatórios nas fases internas e externas, bem como na gestão dos contratos do CRESS/BA.

Atribuições:

· Assessorar a Comissão de Licitação, Pregoeiro e Fiscal de Contratos na elaboração dos processos internos;
· Participar das sessões de Pregão Presencial e Eletrônico;

· Compor a Comissão de Licitação, sempre que designado;
· Atuar como pregoeiro, sempre que convocado
· Assessorar a Comissão de Licitação na elaboração de Editais e contratos;

· Auxiliar a Comissão de Licitação em questões jurídicas;

· Auxiliar o Gestor de Contrato na elaboração de relatórios e pareceres;

· Auxiliar o Gestor de Contrato na abertura de processos administrativos;

· Auxiliar o Gestor de Contrato em questões jurídicas;
· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo.
Formação e Experiência:

Curso superior em Direito 

Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade;Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação;

Orientação para satisfação do cliente
ASSESSOR TÉCNICO 

ÁREA: ASTEC – ASSESSORIA TÉCNICA
SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR PRESIDENTE
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo atua dando suporte a instituição no que se refere a softwares implantados e equipamentos existentes; responsável pela manutenção na rede de computadores providenciando a assistência técnica de manutenção preventiva e corretiva, garantindo o bom funcionamento dos equipamentos. 
Atribuições:

· Administrar os computadores servidores do Cress/BA

· Cadastrar novos usuários

· Monitora processamento, capacidade de armazenamento e segurança, dando suporte em situações emergenciais e/ou programadas. 

· Instalar e configurar novos Softwares, periféricos e sistemas operacionais nas diversas estações e orientar usuários na utilização.

· Efetuar migrações de dados quando necessário.

· Atualizar versões dos sistemas, tendo por base informações dos fornecedores. 

· Definir materiais e equipamentos de informática para aquisição, com base em estoque, necessidades futuras e/ou lançamentos de novos produtos. 

· Administrar a base de dados do Cress/BA, acompanhando crescimento dos bancos, verificando velocidade de acesso, tempo de resposta e realizando "backup" geral para efeito de segurança. 

· Dar suporte aos sistemas que utilizam a base de dados, orientando usuários e realizando atualizações. Coordenar os serviços de gerenciamento do sistema corporativo de antivírus, fazendo atualizações e configurações necessárias, monitorando constantemente. 

· Administrar o correio eletrônico do Cress/BA cadastrando novas contas e ativando procedimentos de segurança. 

· Administrar o acesso à Internet nas diversas estações autorizadas, instalando e configurando roteadores, tirando dúvidas de usuários quanto à baixa de programas (download), pesquisas e acesso a páginas. 

· Executar serviços de manutenção em computadores, impressoras e monitores, identificando defeitos, trocando peças defeituosas e/ou gastas, em inspeções preventivas e/ou corretivas. 

· Auxiliar no treinamento direcionado aos diversos usuários, de acordo com sua área de atuação e equipamento/sistema a ser usado. Prospectar novas tecnologias de telecomunicações, testando-as e sugerindo à Diretoria homologação e aquisição. 

· Auxiliar no dimensionamento da capacidade de consumo de energia elétrica dos equipamentos de teleinformática, para garantia de suprimento adequado à demanda.

· Manter a central telefônica digital em pleno funcionamento, instalando novos ramais, emitindo relatórios;

· Executar outras tarefas correlatas e compatíveis com o cargo

Formação e Experiência:

Curso médio e/ou técnico na área e experiência comprovada 

Competências:

Capacidade Técnica

Capacidade de Solucionar Problemas

Qualidade no Trabalho

Produtividade

Trabalho em Equipe

Pontualidade/Assiduidade

Organização e Planejamento
Educação permanente
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ÁREA: COAD-COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo atua realizando trabalhos administrativos nas áreas de registro, cobrança, fiscalização,recursos humanos, finanças, e de administração geral, podendo atuar em uma ou mais áreas consideradas.
Atribuições:

· Realizar trabalhos administrativos nas áreas de registro, fiscalização, recursos humanos, finanças e de administração geral;

· Atender ao publico interno e externo;

· Fazer e atender chamadas telefônicas obtendo e fornecendo informações;

· Preparar relatórios e planilhas de cálculos diversos;
· Elaborar documentos administrativos, tais como oficio informação ou parecer técnico, memorandos, atas, etc.;
· Secretariar as unidades;

· Orientar, instruir e proceder a tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos administrativos;

· Elaborar levantamentos de dados e informações;

· Participar de projetos na área administrativa ou outra;

· Participar de comissões e grupos de trabalhos, quando designado, inclusive de licitações e contratos;

· Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formulários, requisições de materiais, quadros e outros similares;

· Elaborar, sob orientação, planos iniciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de serviços, boletins e formulários;

· Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho;

· Arquivar sistematicamente documentos e/ou processos;

· Manter organizado e ou atualizar arquivos, fichários e outros, promovendo medidas de preservação do patrimônio documental.

· Auxiliar na organização de eventos patrocinados e/ou organizados pelo CRESS/BA.

· Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no almoxarifado ou em outro local.

· Participar de programa de treinamento, quando convocado.

· Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e aplicativos de informática.

· Quando responsável pelo financeiro, acompanhar a negociação e renegociação para emissão de notificação caso não haja pagamento das anuidades na data de vencimento; realizar levantamento de profissionais para envio de cartas de adimplentes; realizar acordos administrativos (negociação e renegociação) de anuidades via presencial, telefone /ou e-mail; dar suporte a Assessoria Jurídica n que diz respeito à cobrança de anuidades ajuizadas; elaborar relatório informando os profissionais que fizeram acordo , quantos pagaram, e calcular o índice de  inadimplência; encaminhar a supervisão de registro relatório de pagamento referente a taxa de inscrição; calcular tabela de taxas e emolumentos (anuidade, registro, emissão de carteiras) e distribuir para as supervisões envolvidas; acompanhar pagamentos diários e seus respectivos vencimentos; fazer a programação de pagamentos conforme fluxo de caixa; montar o fluxo de caixa, baseado nas entradas e saídas de numerários programadas 
· Cumprir o que estabelece as Resoluções do CFESS, Portarias, Estatuto, Resoluções do CRESS/BA e Regimento Interno do CRESS/BA.

· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo
· Formação e Experiência:

· Ensino Médio completo
Competências:

Capacidade Técnica; Capacidade de Solucionar Problemas
Qualidade no Trabalho

Produtividade

Trabalho em Equipe
Pontualidade/Assiduidade;Organização e Planejamento.
 TÉCNICO DE CONTABILIDADE

ÁREA: COAD-COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo atua efetuando Cálculos, emitindo, classificando e verificando a exatidão de documentos contábeis; elabora relatórios, mapas e quadros demonstrativos da situação contábil e financeira; Fornece dado, efetua conciliação bancaria e controla os recursos financeiros. 
Atribuições:
· Redigir correspondência em geral;

· Calcular, emitir, classificar e verificar a exatidão de documentos contábeis; elaborando relatórios, mapas e quadros demonstrativos da situação contábil e financeira;

· Fornecer dados, efetuar conciliação bancaria e controlar os recursos financeiros para elaboração de relatórios;

· Auxiliar na elaboração de previsões orçamentárias;

· Efetuar pagamentos e recebimentos de valores, preparando cheques, recibos e outros documentos, providenciando os devidos registros e controles;

· Desenvolver escrituração contábil, fiscal e tributária, conciliações bancarias recolhimentos de tributos e outros registros contábeis das operações efetuadas pelo CRESS/BA;

· Receber e analisar os processos para efeito de contabilização;

· Elaborar planilhas de lançamento contábil, após classificação prévia da documentação, para digitação no processamento de dados;

· Efetuar a conferência de inconsistências emitidas por computador, detectando erros, para providenciar os acertos em terminais;

· Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operações de pagamento e recebimento de caixa, efetuando os cálculos necessários, para assegurar a exatidão das referidas transações; inclusive, mantendo pasta mensal das despesas;

· Efetuar cálculos aritméticos, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares, com vistas ao registro das operações financeiras;

· Participar imediatamente a ocorrência de qualquer problema à Coordenação Administrativa;

· Arquivar a documentação da área financeira, dispondo em ordem cronológica e alfabetizada e por ordem de data, para facilitar o controle e a consulta desses documentos;

· Manter sempre atualizado o Registro Patrimonial (Bens Móveis e Imóveis);

· Fazer DIRF, Declaração do IRPJ, CAGED e etc.;

· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo.

Formação e Experiência:

Ensino Médio em Técnico em Contabilidade e registro em conselho de fiscalização do exercício profissional

Competências:

Capacidade Técnica; Capacidade de Solucionar Problemas

Qualidade no Trabalho; Produtividade; Trabalho em Equipe;

Pontualidade/Assiduidade; Organização e Planejamento
COORDENADOR ADMINISTRATIVO

ÁREA: COAD-COORDENAÇÃOADMINISTRATIVA

SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR PRESIDENTE
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo coordena as atividades das áreas: administrativa, financeira e contábil orientando os colaboradores envolvidos nestes processos e assessorando a Direção do CRESS/BA nas suas demandas de ordem administrativo-financeira;

Atribuições:

· Desenvolver estratégias para a melhoria da qualidade dos serviços prestados a partir da análise dos procedimentos de trabalho, reuniões com os setores e com a equipe em geral visando implementar as mudanças de forma gradativa para simplificar os procedimentos e melhor satisfazer o cliente externo e interno.

· Assessorar a Diretoria nos assuntos administrativos, financeiros e contábeise solicitações oriundas do Conselho Federal.

· Acompanhar a elaboração da folha de pagamento, incluindo a conferência dos benefícios (vale transporte, vale refeição, vale alimentação, triênio e seguro saúde) além dos descontos, INSS, FGTS e IR.

· Coordenar o processo de recrutamento e seleção dos estagiários e cargos comissionados da instituição.

· Elaboração da prestação de contas semestral, visando dar maior transparência e acesso principalmente à categoria de Assistentes Sociais;
· Providenciar o preparo do Relatório de posição financeira com a disponibilidade do CRESS;
· Elaborar e propor planos e programas, inclusive o orçamento anual do Conselho
· Abrir, acompanhar e encerrar contas do fundo fixo para pequenas despesas a negociação os pagamentos;

· Realizar a organização da prestação de contas e relatório de atividades enviado ao Conselho Federal anualmente.

· Gerenciar os processos de licitação, envolvendo elaboração e publicação de editais, acompanhando o processo até sua conclusão, visando propiciar a contratação de serviços e aquisição de materiais e equipamentos que atendam aos objetivos do CRESS.
· Receber os novos funcionários e colaboradores do CRESS, apresentar a estrutura, explicitar os princípios básicos da instituição, cultura, valores e orientar o trabalho desenvolvido de perto nas primeiras semanas.

· Realizaro controle mensal da frequência dos colaboradores, verificando faltas, atrasos, atestados médicos, licenças e outros eventos, informando à contabilidade para fins de geração de Folha de Pagamento. 

· Através de reuniões com a Assessoria Contábil, promover as alterações e ajustes na forma de realizar as compras do CRESS e controle de estoque, contratações,bem como, prestação de contas e outras questões financeiras e contábeis, sempre visando alcançar as exigências do tribunal de contas e observando as normas da CLT.

· Buscar orientação junto à Assessoria Jurídica, obtendo pareceres na contratação de serviços, licitações realizadas pelo CRESS, contratações de pessoa física e jurídica; 

· Orientar a Diretoria junto a Assessoria Contábil na elaboração do plano orçamentário anual e nos ajustes feitos no orçamento ao longo do ano. Essa orientação visa promover aproximação do previsto nas atividades do ano (eventos, contratação, compra de equipamentos, necessidade de reformas, entre outros) ao que vamos dispor para cada rubrica no orçamento.

· Abrir processos administrativos para a compra de material na instituição ou resolução de questões que envolvam maior análise crítica ou demanda técnica como processos licitatórios, reformas, contratações temporárias, entre outros. 
· Elaboração do cronograma das férias dos funcionários de acordo com as demandas da instituição e preferências dos funcionários com o intuito de evitar conflitos, buscando ter pessoal nos meses de atividade mais críticos do CRESS. É decidido também qual ou quais funcionários vão acumular as tarefas do outro no período das férias.

· Coordenar o processo de avaliação de competências dos colaboradores, aplicando à metodologia e os conceitos inerentes à prática do instrumento implantado.

· Identificar necessidade de treinamento para os colaboradores, propondo a efetivação dos mesmos.
· Liderar equipe de trabalho buscando o atingimento das metas estabelecidas.

· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo
Formação e Experiência:

Curso superior em Administração de Empresas

Experiência em coordenação de pelo menos anos 
Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
COORDENADOR TÉCNICO FISCAL
ÁREA: COFI-COORDENAÇÃO TÉCNICA/FISCALFISCAL

SUPERIOR IMEDIATO: DIRETOR PRESIDENTE
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo coordena as atividades de fiscalização do exercício profissional com base na politica nacional de fiscalização, orientando os profissionais de Serviço Social, instituições e  estudantes; Participa de reuniões e atividades das Comissões temáticas; discute e avalia os relatórios de visita de fiscalização; Presta assessoria a Diretoria do CRESS sobre questões referentes ao exercício da profissão de Assistente Social;

Atribuições:

· Executar a Política Nacional de Fiscalização assegurando os seus objetivos e  diretrizes;

· Orientar a rotina dos agentes fiscais; através de reuniões e relatórios com o objetivo de cumprir o planejamento definido anteriormente;

· Atender e orientar a(o) assistente social, instituições, estudantes de Serviço Social, usuários e outros sobre procedimentos e dúvidas suscitadas relacionadas a fiscalização , ética, comissões temáticas e legislação do SS ; atendimento realizado na sede, por telefone e/ou participação em reuniões. 

· Participar de reuniões e atividades das comissões temáticas dos CRESS e dos encaminhamentos das solicitações;

· Realizar, em conjunto com outras comissões ou grupos de trabalhos do CRESS, discussões, seminários, reuniões e debates sobre temas específicos do Serviço Social, de forma a subsidiar a atuação dos profissionais e identificar questões e implicações ético-políticas no exercício profissional;

· Assessorar a Diretoria sobre questões referentes ao exercício profissional do Assistente Social;

· Discutir e avaliar os relatórios de visita de fiscalização, com vistas à adoção de providências cabíveis;

· Acionar todos os meios que visem averiguar a procedência de qualquer comunicado ou notícia que comprometa a imagem da profissão, que cheguem ao seu conhecimento;

· Dar encaminhamento às denúncias e queixas que não sejam de natureza ética, às declarações pessoais tomadas a termo, matérias veiculadas na mídia e proceder as devidas averiguações, determinando as providências cabíveis;

· Oferecer denúncia “ex-officio” à Comissão Permanente de Ética do CRESS, relatando fatos que possam ser caracterizados, em tese, como violadores do Código de Ética Profissional, de que teve conhecimento por meio de visitas de fiscalização, da imprensa, de declarações e outros.

· Propor ao CRESS representar, perante a autoridade policial ou judiciária, a ocorrência de exercício ilegal da profissão;

· Convocar assistentes sociais para comparecerem à sede do CRESS, a fim de prestarem esclarecimentos e/ou serem orientados sobre fatos de que tenham conhecimento ou que estejam envolvidos, tomando suas declarações por termo;

· Atuar em situações que indiquem a violação da legislação profissional, com adoção de procedimentos administrativos necessários;

· Orientar, informar e esclarecer a população quanto às atividades do Assistente Social, suas competências e atribuições profissionais, bem como os direitos dos usuários em relação ao Serviço Social, utilizando-se dos instrumentos de publicização da profissão, produzidos pelo conjunto CFESS/CRESS;

· Participação como membro nas comissões de fiscalização e ética;

· Analisar documentação dos processos de inscrição de pessoa física e jurídica e submetê-los ao pleno;

· Realizar palestra aos profissionais recém-inscritos;

· Responder aos e-mails com orientações sobre questões de fiscalização, ética, legislação e outros; 

· Emitir parecer sobre questões da fiscalização e exercício profissional;

· Administrar suprimento da fiscalização;

· Acompanhar as denúncias de irregularidades do fazer profissional, enviadas ao CRESS e os seus encaminhamentos;

· Participar dos eventos do CRESS; 

· Organizar cronograma e o mapeamento de visitas da fiscalização, proposta pela COFI;

· Enviar notificações para os Assistentes Sociais citados nos processos da fiscalização, ética e desagravo público;

· Orientar e supervisionar os ofícios da fiscalização;

· Acompanhar a produção de relatórios mensais das atividades da fiscalização;

· Organizar e instrumentalizar os processos éticos e as comissões de instrução;

· Dar encaminhamentos às rotinas da COFI, propondo providências; 

· Propor, em reuniões da COFI, medidas cabíveis e notificação a profissionais, pessoas e instituições; 

· Acompanhar e instrumentalizar os processos de desagravo público;

· Propor e produzir material informativo sobre o exercício profissional para divulgação (site, mailing ou jornal);

· Cumprir com outras demandas solicitadas pelo pleno;

· Colaborar com outros setores do CRESS em atividades comuns;

· Encaminhar  as demandas da fiscalização para o jurídico, solicitando parecer para embasar a COFI.

· Responsável pela alimentação do sistema de cadastramento dos profissionais

· Discutir com assessoria jurídica questões pertinentes, através de reuniões e relatórios;

· Propor atividades de capacitação e informativas da fiscalização ao CRESS;

· Liderar equipe de trabalho buscando o atingimento das metas estabelecidas
· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo
Formação e Experiência:

Curso superior em Serviço Social

Experiência em coordenação de 4 a 5 anos

Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade; Expertise

Orientação para organização e controle; Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
ÁREA: COAD-COORDENAÇÃOADMINISTRATIVA

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo supervisiona as atividades das áreas de: serviços gerais, material, patrimônio, recepção e protocolo, transporte, vigilância, segurança, manutenção e informática, orientando os colaboradores envolvidos nestes processos;
Atribuições:
· Controlar todas as atividades administrativas do CRESS, relacionadas com as áreas de serviços gerais, material, patrimônio, recepção e protocolo, recursos humanos e transporte; 
· Analisar, executar e acompanhar os processos relativos à compra de materiais e serviços.

· Acompanhar, quando solicitado pela Coordenação Administrativa, os contratos administrativos;

· Participar, no que couber, na execução e no acompanhamento dos processos referentes à aquisição e alienação de bens e de prestação de serviços;

· Zelar pela conservação e administração dos bens móveis e imóveis, de guarda, controle, distribuição, ressuprimento e recuperação dos materiais, aparelhos, equipamentos, etc., providenciando a alienação para os inservíveis.

· Participar dos eventos internos e externos promovidos pelo CRESS

· Colaborar com as decisões da Diretoria pelo Conselho Pleno;

· Realizar orçamento de,material de expediente, equipamentos, serviços, entre outros;

· Recebimento e acondicionamento dos materiais e equipamentos recebidos pelo CRESS;

· Planilhamento das licitações realizadas e envio para a Supervisão Operacional e para o financeiro para que os pagamentos sejam feitos e identificados de acordo com o número do processo e da licitação;
· Executar outras atribuições que lhe sejam cometidas pela Coordenação Administrativa, pela Diretoria e pela Presidência

· Zelar, cumprir e fazer cumprir a legislação vigente e os dispositivos do regimento do CRESS;

Formação e Experiência:

Conhecimento especializado em gestão administrativa e/ou experiência mínima de 2 (dois) anos em atividades correlatas. Preferencialmente, com formação acadêmica de nível superior.
Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
SUPERVISOR OPERACIONAL

ÁREA: COAD-COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo será responsável por todas as atividades ligadas a eventos; gerência de contratos; vigilância; telefonia; segurança; manutenção; limpeza; telefonia e informática. 

· Controlar todas as atividades do CRESS, relacionadas com as áreas de vigilância, segurança, manutenção, limpeza; telefonia e informática.

· Gerenciar os contratos da instituição, fazendo o controle do que foi gasto, do saldo restante e do que for inerente a esse trabalho; 

· Orientar quando necessário as atividades relacionadas com contas a pagar, receber e cobranças;

· Solicitar as passagens aéreas e hospedagens para o Conselho;

·  Calcular as diárias de conselheiros, colaboradores e funcionários e passar para o financeiro realizar o pagamento;

· Organizar as solicitações de ressarcimento de despesas de diretores, colaboradores e funcionários e passar para o financeiro realizar o pagamento;

· Reunir os pagamentos feitos pelo financeiro com o respectivo relatório e enviar à Assessoria Contábil;

· Resolver questões ligadas a entrada de nova Gestão, suporte às eleições do Conselho e atividades similares;

· Acompanhar e dar suporte em eventos, assembléias, reuniões e encontros, preparando o que for necessário para a realização dos mesmos quando necessário ou solicitado;

· Executar medidas administrativas visando melhor eficiência e eficácia dos serviços

· Colaborar e participar das medidas decididas pela Diretoria pelo Conselho Pleno

· Executar outras atribuições que lhe sejam cometidas pela Coordenação Administrativa, pela Diretoria e pela Presidência.
· Zelar, cumprir e fazer cumprir a legislação vigente e os dispositivos do regimento do CRESS/BA.
Formação e Experiência:

Conhecimento especializado em gestão operacional e/ou experiência mínima de 2 (dois) anos em atividades correlatas. Preferencialmente, com formação acadêmica de nível superior.
Competências:

Flexibilidade
Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
SUPERVISOR DE FISCALIZAÇÃO
ÁREA: COF-COORDENAÇÃO TÉCNICA/FISCAL
SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR TÉCNICO/FISCAL
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo supervisiona as atividades da área de Fiscalização, observando rigorosamente a PNF-Politica Nacional de Fiscalização do conjunto CFESS/CRESS, orientando e apoiando os Analistas/Agentes Fiscais no exercício da função fiscalizadora; elabora relatórios; propõe planos de ação.

Atribuições:

· Supervisionar os serviços realizados pela fiscalização, zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas; bem como o cumprimento da legislação profissional.

· Secretariar as sessões da Câmara de Ética e Fiscalização elaborando Atas;.

· Elaborar mensalmente os mapas das atividades da Fiscalização e Projetos para serem enviados ao COF, contendo os relatórios de viagens e os resultados da fiscalização;

· Revisar mensalmente todos os processos pendentes na Fiscalização;

·  Receber denúncia e providenciar diligências para apurar as irregularidades;

·  Preparar os processos da Câmara de Fiscalização e fazer o cadastramento no computador;

· Participar das reuniões plenárias para apresentar a Ata das Câmaras para homologação pelo plenário do CRESS/BA;

·  Planejar mensalmente a execução das atividades fiscalizatórias, tanto externo, como internamente;

· Selecionar documentos, ofícios, defesa, recursos e outros comunicados da área de Fiscalização, examinando e providenciar seu arquivamento em pastas próprias;

·  Participar, imediatamente, a ocorrência de qualquer problema a Coordenação Fiscal/Diretoria Executiva;

·  Participar do Plano anual de Fiscalização;

·  Manifestar-se, quando determinado e no limite de sua competência, sobre questões Técnicas que lhe sejam encaminhadas pela Diretoria/Coordenação;

·   Cumprir o que estabelece as Resoluções do CFESS, Portarias, Estatuto, Resoluções do CRESS/BA e Regimento Interno do CRESS/BA;
· Liderar equipe de trabalho buscando o atingimento das metas estabelecidas
· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo
Formação e Experiência:

Formação em Serviço Social, aliado a conhecimento especializado em Fiscalização profissional e/ou experiência mínima de 2 (dois) anos em atividades correlatas. Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise; Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
SUPERVISOR DE REGISTRO PROFISSIONAL

ÁREA: COF-COORDENAÇÃOFISCALIZAÇÃO

SUPERIOR IMEDIATO: COORDENADOR FISCAL
Objetivos do cargo:

O ocupante do cargo supervisiona as atividades da área de Registro, observando rigorosamente a PNF-Politica Nacional de Fiscalização do conjunto CFESS/CRESS, orientando e apoiando os Analistas/Agentes Fiscais no exercício da função fiscalizadora; elabora relatórios; propõe planos de ação.

Atribuições:

· Elaborar mensalmente relatório de registro implantando no computador para expedição de carteira;

· Preparar processos de registros definitivo, provisório, secundário, transferido, baixa de registro, revigoramento de registro e outros;

·  Redigir ofícios da área de Registro; declarações ou Certidões de Regularidade, quando necessário;

· Preparar carteiras para novos Assistentes Sociais, bem como 2ª via e cartões de Registro Provisório e Secundário; 

· Participar das reuniões da Comissão de Inscrição e plenária e, preparar atas e deliberações;

· Encaminhar documentação de registro para Assistentes Sociais de outros estados e municípios;

· Formalizar processos para inclusão, exclusão, alterações, baixas etc., dos Assistentes Sociais e de Pessoa Jurídica;

· Fazer recadastramento e alterações no computador de informações dos Assistentes Sociais;

· Solicitar informações às escolas sobre a veracidade dos Certificados e/ou Diplomas;

· Manter o bom intercâmbio com os CRESSs;

· Arquivamento de correspondências, protocolos e/ou processos do Setor de Registro

· Cumprir o que estabelece as Resoluções do CFESS, Portarias, Estatuto, Resoluções do CRESS/BA e Regimento Interno do CRESS/BA;

· Liderar equipe de trabalho buscando o atingimento das metas estabelecidas e soluções dos problemas relativos ao seu campo de atuação;
· Orientar e acompanhar quando necessários as negociações e renegociações , envio de cartas de inadimplência e suporte para o bom andamento das atividades realizadas pelo funcionário responsável pela carteira.

· Desenvolver outras atividades correlatas e compatíveis com o cargo
Formação e Experiência:

Conhecimento especializado em atividades de registro profissional e/ou experiência mínima de 2 (dois) anos em atividades correlatas. Preferencialmente, com formação acadêmica de nível superior

Competências:

Orientação para a realização

Busca de Informações

Iniciativa e persistência

Impacto e influência

Flexibilidade

Expertise

Orientação para organização e controle

Trabalho em equipe e cooperação

Orientação para satisfação do cliente
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