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RESOLUGAO Ne2. 001, DE 17 DE MARCO DE 2025.

Institui o Manual de Organizagdao do
CRESS/DF 82 Regido.

A Presidente do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) da 82 Regiao — Distrito
Federal, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, previstas e asseguradas pelas
Resolugdes deste Regional e do Conselho Federal de Servigo Social (CFESS),

Considerando a elaboracdo do Plano de Empregos, Carreiras e Remunerag¢do (PECR)
pela Quantica Empresa de Consultoria e Servigos Ltda., com o propdsito de atender as
demandas do Conselho Regional de Servigo Social;

Considerando a aprovacdo desse documento pela Diretoria do CRESS 82 Regido;

Considerando a deliberacdo favoravel do Conselho Pleno do CRESS/DF na reunido
extraordindria n? 1372;

RESOLVE:

Art. 12 - Fica instituido o Manual de Organizacdo do CRESS/DF, documento que
estabelece as diretrizes e normativas para a estruturacdo, funcionamento e gestdo
interna do Conselho.

Art. 22 - O Manual de Organizac¢do do CRESS/DF tem por objetivo apresentar o sistema
pelo qual o Conselho Regional de Servico Social da 82 Regido — CRESS, autarquia federal
criada pela Lei 8.662, de 7 de julho de 1993, é dirigido e monitorado.

Art. 32 - O documento sera atualizado periodicamente, conforme a necessidade e
mediante aprovag¢do do Conselho Pleno do CRESS/DF.

Art. 42 - O Manual de Organiza¢do do CRESS/DF segue anexo a esta Resolucao.

Art. 52 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
retroativos a 12 de marco de 2025.

Brasilia, 17 de margo de 2025.

Documenteo assinado digitalmente

ub KARINA APARECIDA FIGUEIREDO
g Data: 18/03/2025 21:40:20-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

arina Aparecida Figueiredo
Conselheira Presidente
CRESS da 82 Regiao — DF
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Versao 001/2025

Data da aprovagcdo pelo

Plenario do CRESS 13 de marco de 2025

Data do encaminhamento 15 de marco de 2025
pela Diretoria do CRESS

Este normativo é de uso exclusivo do CRESS.

A divulgacdo ndo autorizada estard sujeita as
Adverténcia penalidades cabiveis por Lei.
Toda e qualquer autorizagao para cOpia, divulgacao,
apresentacdo ou qualquer outra finalidade devera ser
obtida junto ao CRESS.
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1- DEFINICAO

Este Manual da Organizac&o tem como objetivo apresentar o sistema pelo qual
o Conselho Regional de Servi¢o Social da 82 Regido — CRESS, autarquia federal
criada pela Lei 8.662, de 7 de julho de 1993, é dirigido e monitorado, visando:

I.  Exercer fungdo normativa e o controle ético, cientifico e social do exercicio
da profissédo de Assistente Social em todo territorio do Distrito Federal;

Il.  Supervisionar a Fiscalizacdo do exercicio profissional, estimulando e
zelando pelo prestigio e bom nome daqueles que a exercem, através do
estabelecimento de principios de controle, capazes de fundamentar a
promoc¢ao de uma assisténcia profissional independente, cientifica, ética
e resolutiva; e

. Funcionar como Tribunal Superior de Etica nas demandas que envolvam
profissionais de Servi¢co Social.

Na medida em que esse sistema institucional atua com interdependéncia
harmonica, entre seus diversos componentes, maior sera o nivel de seguranca
institucional. Dai a necessidade de continua melhoria e do permanente
desenvolvimento institucional, para cumprimento de seus objetivos sociais e
garantia de sua continuidade.

2- OBJETIVO

O presente Manual da Organizagéo tem como objetivo demonstrar a Estrutura
Organizacional do CRESS, contemplando as suas atribuicbes e as
responsabilidades, considerando os niveis de autoridade e algcada, atualmente
existentes na Autarquia, buscando facilitar e agilizar sua gestao.

3- REFERENCIAS LEGAIS

A Gestdo do CRESS devera nortear-se pelo respeito a legislacdo e normas
vigentes, ao Regimento Interno e aos dispositivos de carater interno
devidamente aprovados, destacando-se 0s seguintes instrumentos legais e
normativos:

a) EXTERNOS

v Constituicdo Federal;
v Lei 8.662/1993;
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b)  INTERNOS
v" Regimento Interno — Aprovado pela Decisdo Plenaria, de 18/08/2005.

4- NIVEIS DE AUTORIDADE E DE ALCADA

Seguindo disposi¢cdes contidas no Regimento Interno, o CRESS é gerido por
duas instancias (Plenario e Diretoria) e assessorado por Comissdes e Camaras
Técnicas, formalmente aprovadas, conforme a seguir indicado:

ASSEMBLEIA GERAL
Deliberativa

!

CONSELHO PLENO

Conselho Fiscal

DIRETORIA EXECUTIVA

Comissdes Assessoria Técnica
em Servigo Social

a) Assembleia Geral

A Assembleia Geral € um 6rgéo deliberativo do CRESS-DF, constituido pelos
profissionais nele inscritos, que se achem no pleno gozo de seus direitos
profissionais, e quites quanto a suas obrigacdes pecuniarias para com a
Autarquia, cabendo-lhe definigbes e acdes de fiscalizacdo da gestdo do CRESS,
visando resguardar os recursos patrimoniais e financeiros da Instituicdo e,
consequentemente, sua perenidade.
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ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Assembleia Geral

Classificacéo Estatutario

Nivel organizacional |Deliberativo

Subordinacgéo N&o ha

Subordinadas Plenéario

Diretoria Executiva

ATRIBUICOES

© N

Discutir e aprovar o Regimento Interno do CRESS 8% Regido ou suas
reformulagdes, para efeito de homologacéo pelo Conselho Pleno do CFESS;
Discutir e propor a criagdo e a extingdo das Seccionais, no ambito de sua|
jurisdicdo, bem como sobre as normas de funcionamento dessas, assegurando
uniformidade de acdo, atendidas as condi¢cdes e critérios estabelecidos pelal
Consolidacéo das Resolucdes do CFESS;

Estabelecer o valor das anuidades de pessoa fisica e juridica, formas de
parcelamentos e descontos, taxas e emolumentos para o exercicio subsequente,
respeitados os limites percentuais que forem estabelecidos no Encontro Nacional
CFESS/CRESS e na legislagédo em vigor;

Apreciar, discutir, apresentar, aprovar e referendar as sugestdes para compor a
proposta orgamentaria do CRESS 82 Regido, a ser homologada pelo CFESS;
Apreciar e discutir a prestacdo de contas e relatério anual das atividades do
CRESS 82 Regido na Assembleia Geral Ordinaria, a ser realizada pelo menos até
15 (quinze) dias antes do Encontro Nacional;

Eleger delegados para participagdo no Encontro Nacional CFESS/CRESS
respeitada a proporcionalidade e demais critérios estabelecidos no Estatuto do
Conjunto CFESS/CRESS;

Indicar profissionais de Servi¢o Social para compor a Comisséo Regional Eleitoral,
Determinar a instauracdo de sindicancia, para apuracdo de fatos considerados,
em tese, como irregulares, ocorridos no ambito do CRESS 82 Regido, quando
constatado ato de omissao ou conivéncia deste, quanto as providéncias cabiveis;
Eleger assistentes sociais para preenchimento de cargos, em caso de vacancia
de Conselheiros do CRESS 82 Regido, que impossibilite a execucdo de tarefas
atribuidas ao 6rgao; e

10. Apresentar e apreciar propostas para o Encontro Nacional CFESS/CRESS.

b) Plenario

O Plenario é responsavel pela definicdo da politica geral de administracdo da
Autarquia. E o 6rgdo de deliberacéo e orientacdo superior do CRESS cabendo-
lhe precipuamente fixar as politicas e diretrizes e suas atribuicbes deverdo
atender as diretrizes dispostas no Regimento Interno e na legislacéo vigente.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Plenério

Classificacao Estatutario

Manual da Organizagao
CRESS: | Vigéncia: 01/03/2025 | Pagina 5/20



$
CRESS DF

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL 82 REGIAO

Nivel organizacional |Deliberativo

Subordinacgéo Assembleia Geral

Subordinadas

Diretoria
Comissoes
Camaras Técnicas

ATRIBUICOES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Funcionar como Tribunal de Etica Profissional e de Julgamento em 12 Instancia;4
Instituir Resolucdes, relativas aos atos administrativos praticados ou hecessarios
a regulamentacado e execucao das normas expedidas pelo CFESS, determinando
sua publicacdo quando envolvam interesses de terceiros;

Deliberar sobre representacdo do CRESS 82 Regido, junto a colegiado dos érgaos
publicos e privados, sempre gue solicitado;

Nomear, por meio de Resolucdo, a Comissdao Regional Eleitoral, com vistas
execugdo do processo eleitoral, no ambito de sua jurisdicdo, em conformidade
com os critérios estabelecidos pelo Codigo Eleitoral em vigor;

Dar publicidade, através dos meios e instrumentos disponiveis, as atividades,
acoOes e deliberacdes do CRESS 82 Regido para a categoria,;

Encaminhar e/ou executar as deliberagées do Encontro Nacional CFESS/CRESS,
das Assembleias Gerais, do Encontro Descentralizado e das decisdes do CFESS;
Convocar a Assembleia Geral Ordinaria ou Extraordinaria, em conformidade com
0s critérios estabelecidos no presente Regimento Interno;

Discutir e aprovar as propostas e reformula¢cdes orcamentarias e os balancetes
mensais, encaminhando-os ao CFESS para efeito de apreciacdo e homologacéo;
Remeter ao Conselho Pleno do CFESS dendncias e representacdes éticas para|
0 consequente desaforamento, através de despacho devidamente fundamentado,
guando aquelas se destinarem a apuracao de fatos que envolvam Conselheiros,
membros do Conselho Fiscal e Comissdes;

Estabelecer a criacdo e extingdo de Comissdes e/ou Grupos de Trabalho do
CRESS 82 Regido, aprovando a designagéo de seus membros;

Submeter a aprovacdo da Assembleia Geral a criagdo e extingdo de Seccionais
no ambito de sua jurisdi¢cdo, remetendo os autos do processo ao CFESS para|
homologacgéo, conforme as normas estabelecidas pelo artigo 12, paragrafos 1° €
2° da Lei 8.662/93 e pelo Capitulo 11l da Consolidacdo de Resolu¢ées do CFESS,
instituida regularmente por Resolucao;

Distribuir entre seus membros e/ou Comissdes, conforme o caso, processos,
expedientes, indicacdes, sugestbes e outros, para estudo e parecer;

Decidir sobre aquisicdo e alienacdo de bens patrimoniais, cumpridas as normas
estabelecidas pelo CFESS e disposic¢des legais previstas a espécie;

Aprovar a proposta orcamentaria, a prestacdo de contas anual e reformulagées,
para aprovagdo em Assembleia Geral Ordinaria, encaminhando posteriormente
ao CFESS na forma das instrucdes legais vigentes;

Apreciar os atos do Presidente praticados sob a condigdo “ad referendum?”,
ratificando-os ou néo;

Decidir sobre a concesséo de licenca e afastamento dos Conselheiros do CRESS
82 Regido e sobre a perda ou extingdo de seus mandatos;

Instituir as Comissdes Permanentes de Etica, de Orientacdo e Fiscalizagao,
Inscricdo e Administrativo-Financeira;

Estabelecer normas para a concessao de diarias de Conselheiros, assessores,
funciondrios e profissionais designados para o desempenho de atividades de
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19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

interesse dos CRESS 82 Regido.

Organizar administrativamente o CRESS 82 Regido, acompanhando o seu
funcionamento e zelando pela regularidade e fiel execucdo das normas legais e
regimentais;

Aprovar a abertura de créditos adicionais ao orcamento em vigor;

Regulamentar por Resolucdo, o valor das anuidades, taxas e emolumentos
devidos pelos assistentes sociais e pessoas juridicas inscritas no CRESS 82
Regido, de acordo com a decisdo da Assembleia Geral respeitados os limites
estabelecidos pelo Encontro Nacional CFESS/CRESS e Resolu¢do do CFESS;
Decidir sobre os critérios de parcelamento de anuidade em débito de pessoas
fisicas e juridicas, com base nas deliberagbes do Encontro Nacional
CFESS/CRESS, levando-se em conta as especificidades de cada regido;

Fixar honoréarios e salarios de seus assessores e funcionarios, respeitadas as
disponibilidades e previsdo orcamentarias e a legislacao em vigor;

Decidir sobre a aplicagdo de penalidades administrativas, instaurando, se for o
caso, sindicancia competente para apuracgéo de fatos;

Decidir sobre admisséo e dispensa de funcionarios, assessores e consultores, na|
forma da lei e do Contrato de Prestacdo de Servicos;

Determinar a instauragao de sindicancia ou inquérito administrativo para apuracao
de fatos considerados, em tese irregulares, ocorridos no ambito do CRESS 82
Regiao;

Indicar um Membro do Conselho Fiscal, para compor a Comissédo Especial do
CFESS, atendendo ao disposto no art. 20 do Estatuto do Conjunto
CFESS/CRESS,; e

Elaborar propostas para os Encontros Descentralizado e Nacional
CFESS/CRESS e participar da sua organizacao.

c)

Diretoria

A Diretoria é o 6rgéo responsavel pela administragdo do CRESS, cabendo-lhe
executar as suas diretrizes e cumprir as normas gerais definidas pelo Plenario e
as estabelecidas no Regimento Interno.

A Diretoria € composta pelos seguintes membros: Presidente, Vice-Presidente,
1° e 2° Secretarios e 1° e 2° Tesoureiros.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE
Nome/acrénimo Diretoria
Classificagéo Estatutério
Nivel organizacional |Deliberativo
Subordinagéo Plenério
Subordinadas Coordenacédo Administrativa
ATRIBUICOES
1. Cumprir as decisdes da Assembleia Geral, do Conselho Pleno, Resolucdes ¢
Instrugbes do CRESS 82Regido e do CFESS;
2.  Cumprir os prazos estabelecidos pelo Estatuto do Conjunto CFESS/CRESS, pelo
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CFESS, pelo CRESS 82 Regido e Assembleia Geral,

3. Resolver casos de urgéncia “ad referendum” do Conselho Pleno;

4. Proceder a aquisi¢do ou alienacao de bens patrimoniais, uma vez autorizado pelo|
Conselho Pleno, cumpridas as disposi¢cfes normativas expedidas pelo CFESS;

5. Propor critérios para a fixacado de diarias, taxas e emolumentos, submetendo a
aprovacao do Conselho Pleno;

6. Encaminhar ao CFESS ap0s apreciacdo e aprovagdo pelo Conselho Pleno do
CRESS 8?2 Regido, as propostas e reformulacées orcamentarias, os balancetes
mensais e prestacdo de contas, nos prazos previstos pelo Estatuto do Conjunto
CFESS/CRESS;

7. Fornecer ao Conselho Fiscal, quando requisitado, 0s elementos necessarios ao
fiel cumprimento das atribuicées do mesmo;

8. Estabelecer normas quanto a estrutura e funcionamento administrativo para os
servicos de: Secretaria, Tesouraria, Contabilidade, Inscricdo, Orientacdo e
Fiscalizacao;

9. Remeter ao CFESS nos prazos definidos a cota parte devida, de acordo com o0s
critérios estabelecidos pelo Encontro Nacional CFESS/CRESS.
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d) Comissbes e Camaras Técnicas

As Comissfes e Camaras Técnicas sdo 6rgaos técnicos, consultivos e de apoio
do CRESS-DF, responsaveis por executar determinadas tarefas, que exijam
conhecimento técnico especifico, ou para atingir fins que ndo recomendem a
criacao de servigos permanentes visando o alcance dos objetivos do CRESS.

ESPECIFICAGCAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo

Comissodes e Camaras Técnicas

Subordinadas

Classificacéo Auxiliar

Nivel organizacional |Consultivo

Subordinagéo Plenério
N&o ha

ATRIBUICOES

1. Decidir sobre assuntos de rotina, em suas respectivas areas, de acordo com as
diretrizes fixadas pelo Conselho Pleno;

2. Implementar as agbes necesséarias ao cumprimento de decis6es do Conselho
Pleno, em suas respectivas areas;

3. Submeter ao Conselho Pleno propostas e diretrizes;

4. Informar ao Conselho Pleno todas as suas decisdes, através de informativos
internos, relatérios ou relatos em reunido do Conselho Pleno;

5. Remeter ao Conselho Pleno para aprovacdo o calendario de suas respectivas
reunides e atividades.

e) Assessoria Técnica em Servico Social

A Assessoria Técnica em Servicos Social é um 6rgéo técnico, consultivo e de
apoio a Diretoria nas areas de conhecimento do Servi¢o Social.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo

Assessoria Técnica em Servigo Social

Subordinadas

Classificagéo Auxiliar

Nivel organizacional |Consultivo

Subordinagéo Diretoria
N&o ha

ATRIBUICOES

Servico Social;

1. Assessorar a Diretoria em assuntos técnicos da area de Servi¢o Social;

2. Analisar e emitir parecer em processos técnicos, submetendo a apreciacao das
Céamaras Especializadas e Plenario, bem como demais processos da area de

3. Desenvolver projetos e estruturar dados para analise;
4. Produzir materiais técnicos;
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© NG

Elaborar artigos ou publicacdes técnicas referentes a area da Servigco Social;
Desenvolver e/ou organizar campanhas e palestras;

Elaborar e dar publicidade as normas técnicas e instrugées normativas; e
Prestar apoio técnico ao Plenério, Diretoria e demais areas internas;

f) Coordenacdo Administrativa

A Coordenacdo Administrativa é a unidade executiva, responsavel pela
coordenacao das areas de execuc¢do técnica, financeira e administrativa.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Coordenagdo Administrativa
Classificagéo Apoio

Nivel organizacional |Execuc¢éo

Subordinagéo Diretoria

Subordinadas Secretaria Administrativa

Equipe de Fiscalizagéo

Equipe Atendimento e Registro
Equipe de Orgamento e Financas
Equipe de Compras e Licitagdes

Equipe de apoio Administrativo e Eventos

ATRIBUICOES

10.

11.

Coordenar, acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas pelas equipes
subordinadas;

Acompanhar o desempenho das equipes e suas necessidades técnico-
administrativas;

Coordenar a equipe de empregados, em conformidade com as diretrizes
expedidas pela Diretoria do CRESS-DF,;

Coordenar a elaboracdo de proposicdo de politicas, normativos, estudos e
projetos das areas internas;

Prestar apoio técnico as equipes subordinadas na resolugéo de problemas;
Planejar, organizar e coordenar as atividades dos Orgdos administrativos,
podendo propor mudancas das praticas de organizacdo e métodos que se
mostrarem mais eficientes, para o bom andamento das atividades administrativas
da Autarquia;

Coordenar e realizar a coleta dos dados necessarios para a elaboragdo do
relatério anual da Autarquia;

Planejar e coordenar os eventos e solenidades promovidos pelo CRESS-DF;
Controlar a execucado do orcamento definido para o CRESS, observando os limites
estabelecidos;

Acompanhar e controlar a execucdo dos projetos previstos no planejamento
estratégico;

Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e tramitacdo dos expedientes
e processos das areas subordinadas;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Zelar pela observancia das leis e regulamentos que disponham sobre pessoal,
orientando, coordenando e fiscalizando a sua execuc¢ao;

Controlar e coordenar as publicacbes dos atos do CRESS-DF nos 6rgaos
oficiais, quando for o caso, e no Portal da Transparéncia;

Assessorar a Assembleia Geral, o Plenario, a Diretoria, os 6érgdos colegiados de
assessoramento, 0s 6rgdos técnicos, consultivos e de apoio e os 6rgaos de
representacdo do CRESS-DF,;

Reunir documentacdo e informacdes necessarias, visando a elaboracéo,
discussédo e/ou apresentacao de trabalhos, relatérios e estudos;

Encaminhar a proposicdo de politicas, normativos, estudos e projetos das areas
internas;

Analisar e propor atividades a serem incluidas pela Diretoria em seu plano de
Administracéo;

Promover ac¢des de capacitacdo de modo a manter a qualificagdo adequada dos|
empregados do Conselho;

Promover estudos de racionalizacéo e otimizacao do desempenho organizacional,
Promover reunifes periddicas com os 6rgdos administrativos.

g) Secretaria Administrativa

A Secretaria Administrativa € a unidade de assessoramento responsavel pela
execucao do suporte estratégico.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Secretaria Administrativa
Classificagéo Apoio
Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinagéo Coordenacgédo Administrativa
Subordinadas Nao ha
ATRIBUICOES
1. Elaborar e acompanhar a agenda de compromissos institucionais da Presidéncial
e da Autarquia;
2. Assessorar a Coordenacdo Administrativa na realizacdo de suas competéncias;
3. Redigir atas, relatorios, certiddes, atestados, convocacdes, apostilas, despachos,
informag0es, entre outros documentos;
4. Redigir correspondéncias e atos de carater oficial;
5. Colaborar na elaboracdo de atos normativos;
6. Manter organizados os arquivos de Portarias, Decisdes, Resolucdes e outros atos
normativos, bem como toda a documentacao necessaria as suas atividades;
7. Apoiar na execucdo de eventos e solenidades promovidos pelo CRESS-DF;
8. Elaborar e/ou manter atualizados banco de dados de enderecos e telefones de
instituicdes, autoridades e outros;
9. Solicitar passagens aéreas e terrestres para conselheiros, empregados, e
convidados, quando autorizadas pelo 6rgdo competente;
10. Efetuar reservas de hospedagens;
11. Emitir e controlar guias para o fornecimento de diarias, jetons e auxilio
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representacao; e
12. Colaborar no planejamento e organizacdo do processo eleitoral do CRESS-DF.
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4.3 UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Assessoria
Juridica

Secretaria

Assessoria de
Comunicacéo

Assessoria Contabil

UNIDADES DE
ASSESSORAMENTO

i Suporte i
Atendimento e i Administrativoe !

Registro

Fiscalizagéo e

Orientacao Eventos
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Processos de Trabalho
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h) Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica, prestada por escritorio terceirizado, € responsavel pelo
assessoramento, execucdo, acompanhamento e controle dos processos
juridicos. Presta consultoria técnica aos o6rgdos deliberativos e de gestéo, e pelo
desenvolvimento das atividades relacionadas as demandas judiciais que
envolvem o CRESS-08, atuando de forma a defender os interesses do Conselho
e a propiciar seguranca juridica aos atos e decisoes.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Assessoria Juridica
Classificagéo Apoio
Nivel organizacional | Assessoramento
Subordinacgéo N&o ha subordinacéo
Subordinadas N&o ha

ATRIBUICOES

1. Assessorar a Assembleia Geral, Plenario, Diretoria, Comissdes e demais areas
do Conselho, em assuntos de natureza juridica;

2. Prestar assessoria juridica ao CRESS-08, em juizo e fora dele;

3. Conduzir as atividades de carater Consultivo e Contencioso do Conselho;

4. Assegurar a conformidade dos contratos, aditivos, acordos, editais e outros
instrumentos juridicos, com a legislagéo, diretrizes e normas internas;

5. Acompanhar as atualizacbes em leis, decretos, resolucbes, portarias etc.,
relacionadas as atividades do CRESS-08, e estabelecer a interpretacao desses
conteldos, orientando as areas internas no que couber;

6. Examinar os processos administrativos instaurados pela Diretoria, emitindo
manifestacdo com o propdsito de subsidiar deciséo;

7. Avaliar a legalidade e a regularidade de atos e procedimentos submetidos a
Assessoria Juridica pelas areas internas;

8. Emitir pareceres, de natureza juridica, nos assuntos submetidos ao seu exame;

9. Elaborar e propor a expedi¢cdo de normas que facilitem a aplicacdo uniforme da|
legislacdo, a base da doutrina e da jurisprudéncia, ou solucionem questdes de
caréter geral, relativas ao exercicio das atividades vinculadas ao Servi¢o Social,

10. Estudar e elaborar anteprojetos de regulamentacdo complementar ou de alteracdo
da legislacéo relativa ao exercicio das atividades vinculadas ao Servigo Social;

11. Acompanhar, na esfera do Poder Judiciario, o andamento de processos que
envolvam interesses da Autarquia;

12. Acompanhar e instruir as audiéncias de conciliacdo e instrucdo e os acordaos
das decisdes de julgamento dos processos éticos ou disciplinares;

13. Realizar advocacia preventiva no CRESS-08, antecipando e propondo solugdes
juridicas; e

14. Realizar a cobranca das dividas inscritas por via de execucéo fiscal e acompanhar

0 andamento dos processos.
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i) Assessoria de Comunicacao

A Assessoria de Comunicacdo, prestada por empresa terceirizada, €
responsavel pelo assessoramento, execucdo, acompanhamento, controle e
avaliacdo dos assuntos pertinentes a comunicacao institucional para o publico
interno e externo.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Assessoria de Comunicagao
Classificacéo Apoio

Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinagéo N&o ha subordinagéo
Subordinadas N&o ha

ATRIBUICOES

9.

wN e

8.

10. Manter em constante atualiza¢do o conteudo do site do CRESS-08.

Elaborar e implementar o Plano de Comunicacao Institucional;

Planejar e desenvolver materiais de comunicac¢do e de campanhas;

Produzir noticias e outros contelddos para midias sociais e para o site do
Conselho;

Acompanhar e controlar a disponibilidade do site do Conselho;

Assistir ao Presidente do Conselho em sua representacgao politica e social;
Assistir a Diretoria nos assuntos de comunicagao social, imprensa, eventos e nas
acOes de comunicacgao que utilizem as midias sociais;

Assessorar a Diretoria em assuntos relativos a comunicacdo social, quanto &
repercussao das a¢des do CRESS-08 nos meios de comunicacao;

Organizar eventos, juntamente com a area interna responsavel, e realizar a
cobertura jornalistica;

Realizar a divulgacéo, interna e/ou externa, dos eventos; e

j) Assessoria Contabil

A Assessoria Contébil, prestada por escritério terceirizado, € responsavel pelo
assessoramento, execugdo, acompanhamento e controle dos processos
contébeis e do processamento da folha de pagamento dos empregados.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Assessoria Contabil
Classificagéo Apoio

Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinacgéo N&o h& subordinagéo
Subordinadas N&o ha

ATRIBUICOES
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1.

aprwd

No

10.
11.
12.
13.

14.

Controlar o plano de contas, coordenando as inclusdes, bloqueios e reativacoes
de contas;

Fornecer informacdes contabeis detalhadas, para subsidiar a tomada de deciséo;
Assessorar a Diretoria na transparéncia da gestéo fiscal;

Realizar a escrituracdo contébil do Conselho;

Elaborar a folha de pagamento dos empregados e preparar o recolhimento dos
tributos e encargos sociais;

Realizar o planejamento orcamentério do Conselho;

Efetuar o registro contabil, de forma sisteméatica, obedecendo aos principios
contdbeis, ao plano de contas e as normas instituidas pelo CRESS-08;
Demonstrar a situagao patrimonial a qualquer momento, assim como o resultado
econdmico, seja superavitario ou deficitario;

Elaborar balancetes periodicos, dentro do prazo estabelecido, e relatérios afins a
Contabilidade;

Elaborar o balanco geral e preparar a prestacdo de contas para apresentagao
Diretoria e Plenario;

Atender e acompanhar as auditorias interna e externa;

Preparar anualmente a declaracéo de rendimentos do Conselho;

Guardar e conservar os documentos contabeis relativos ao ano em curso e ao
imediatamente anterior; e

Incorporar a aquisi¢céo de bens, assim como a movimentagao e a baixa do material
permanente nos registros contabeis.

k) Processo de Fiscalizacédo e Orientagcéao

O processo de Fiscalizacdo e Orientacdo abrange as atividades de orientacéo
aos inscritos, planejamento e execuc¢ao da fiscalizacéo.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Processo de Fiscaliza¢c&o e Orientacéo
Classificagéo Apoio
Nivel organizacional |Execuc¢éo
Subordinagéo Coordenacao Administrativa
Subordinadas Nao ha

ATRIBUICOES

1. Planejar, organizar, implementar e monitorar a politica de fiscalizagdo do
CRESS-08, bem como as acdes de Fiscalizagao;

2. Fiscalizar o exercicio da Servico Social de pessoas fisicas e juridicas, publicas
ou privadas, de acordo com o estabelecido nas normas regulamentares, na
jurisdicdo do CRESS-08;

3. Realizar diligéncias para apuracao de denuncias; e

4. Prestar consulta ao publico, aos inscritos no CRESS-08 que exergcam atividades
na area da Servico Social, em ambito puablico e privado, sobre as questfes
relacionadas ao exercicio profissional;

5. Prestar orienta¢cdes quanto aos deveres éticos e legais da Servi¢o Social;

6. Controlar os prazos processuais;
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7.

9.
10. Zelar pelo bom e fiel cumprimento do exercicio ético da Servico Social em toda

Realizar todos os atos administrativos inerentes e necessarios ao recebimento
de denuncias, abertura e andamento dos Termos de Ajuste de Conduta - TAC e
dos processos éticos, bem como oferecer todo o suporte técnico-administrativo
necessario para a conducdo dos procedimentos disciplinares em curso no
ambito do CRESS-08;

Atender as partes envolvidas em denulncias e processos éticos disciplinares
registrados na Autarquia para dirimir suas duvidas, supervisionar acesso aos
autos, providenciar copia de documentos, entre outros;

Emitir pareceres, realizar estudos, elaborar estatisticas e relatérios técnicos;

a jurisdicdo do CRESS-08; e

11. Cumprir e fazer cumprir todas as normas emanadas do CFESS e CRESS-08.

I) Processo de Atendimento e Registro

O processo de atendimento e registro abrange as atividades de atendimento ao
inscrito e registro.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Processo de Atendimento e Registro

Classificagéo Apoio

Nivel organizacional |Execuc¢éo

Subordinagéo Coordenacgédo Administrativa

Subordinadas Nao ha

ATRIBUICOES

arwbdE

10.

11.

12.

13.

Realizar o atendimento prestado ao publico que busca os canais do CRESS-08;
Realizar o processo de registro de profissionais;

Controlar os prazos dos processos de registro;

Estruturar dados e elaborar relatério para andlise e tomada de decisao;
Recepcionar e transmitir informacdes preliminares a todas as pessoas que se
dirigem pessoalmente ao CRESS-08, ou entrarem em contato via telefone ou e-
mail;

Protocolar e encaminhar as solicitacdes aos 6rgaos internos competentes do
CRESS-08 para providéncias;

Receber e instruir os processos de inscricdo de pessoas fisicas e juridicas das
categorias reconhecidas pelo Conselho Federal de Servigo Social,

Emitir informacdes e oficios relativos aos processos;

Realizar a atualizagdo dos dados cadastrais de pessoas fisicas e juridicas
inscritas no CRESS-08;

Receber e distribuir para os diversos 6rgaos e setores do Conselho os
documentos e correspondéncias.

Analisar se o0s processos de inscricdes estdo devidamente instruidos e
encaminhar para analise e aprovacéo do Plenario do CRESS-08;

Efetuar as inscricdes dos profissionais reconhecidos pelo Conselho Federal de
Servigo Social para o exercicio da profissdo na area de Servigo Social;
Organizar e manter atualizados os cadastros dos profissionais, entidades,
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14.

15.

16.

17.
18.

organizacoes, cursos de ensino e cursos de formacao de profissionais na area de
Servico Social;

Formar, instruir e instrumentalizar os processos administrativos do CRESS-08 nos
assuntos de sua competéncia, efetuando em livros ou sistemas préprios 0s
registros pertinentes, de pessoa fisica e juridica, dos cursos de especializacéo,
habilitacéo, entre outros;

Emitir documentos para habilitacdo ao exercicio, em sua jurisdi¢do, das profissdes
vinculadas a Servico Social,

Emitir cédulas de identificacédo funcional ou de credenciamento para os membros
do CRESS-08, seus empregados ou terceiros, que, a qualquer titulo, prestem &
Autarquia servicos de natureza permanente;

Manter a guarda e conservacao dos livros de inscricao; e

Emitir informacdes e oficios relativos aos processos.

m) Processo de Orgamento e Financas

O processo de Orgcamento e Financas abrange as atividades de controle
financeiro, arrecadacéo, cobranca e tesouraria.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Processo de Orcamento e Financas
Classificagéo Apoio
Nivel organizacional |Execucédo
Subordinagéo Coordenagédo Administrativa
Subordinadas N&o ha

ATRIBUICOES

1. Gerir o excedente de recursos financeiros do Conselho, realizando
investimentos com riscos menores;

2. Executar as atividades referentes a contas a pagar, contas a receber e
cobranca;

3. Elaborar e controlar o fluxo de caixa;

4. Manter atualizado um calendario para o atendimento das obrigacdes
tributarias e fiscais;

5. Controlar o cumprimento, prazos e pagamentos dos contratos firmados pelo
CRESS-08, assim como todos os demais compromissos financeiros e
tributarios a saldar;

6. Monitorar o cumprimento dos acordos financeiros e manter atualizado o

cadastro de cobranca;

Organizar, controlar e movimentar os processos de cobranca;

Acompanhar e controlar a inadimpléncia, orientando ac¢des de cobranca,

conforme diretrizes do Conselho;

9. Manter controle diario dos saldos bancarios do Conselho;

10. Assessorar a administracdo do Conselho em assuntos de natureza
financeira, para aperfeicoar instrucdes, métodos e processos financeiros;
11. Conduzir a programacdao financeira e o processamento das contas a pagar

e a receber;
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12. Realizar pagamentos de despesas autorizadas;

13. Manter atualizado os processos de pagamento;

14. Elaborar e executar métodos de cobranca administrativa, bem como
negociar dividas de inscritos com a Autarquia, obedecendo normas e
regulamentos definidos pelo Conselho Federal de Servico Social e pelo
CRESS-08;

15. Planejar, organizar, controlar e executar o orgamento do CRESS-08;

16. Formar, instruir e instrumentalizar os processos administrativos do CRESS-
08- DF nos assuntos de sua competéncia, relacionados a inscricdo do débito
em divida ativa, expedicdo da Certidao de Divida Ativa - CDA, entre outros;

17. Realizar as movimentacfes financeiras, incluindo os pagamentos e
recebimentos, e monitoramento, inclusive das contas bancéarias da
Autarquia;

18. Lancar débitos diversos, inclusive oriundos de infracdo ética, na ficha
financeira dos inscritos;

19. Manter atualizado, no sistema informatizado pertinente, os débitos dos
inscritos, realizando a respectiva baixa quando necessario;

20. Emitir documentos e planilhas para confec¢do de processos de cobrancal
administrativa, judicial e inscricdo de débitos na divida ativa; e

21. Auxiliar no controle dos bens patrimoniais.

n) Processo de Compras e Licitagdes

O processo de Compras e Licitagbes abrange o planejamento e execucao de
processos licitatérios para aquisicdo de bens e servicos para atender as
necessidades das areas internas do Conselho.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Processo de Compras e Licitacdes
Classificagéo Apoio

Nivel organizacional |Assessoramento

Subordinagéo Coordenagao Administrativa
Subordinadas N&o ha

ATRIBUICOES

© NG

Planejar e coordenar a execucdo das atividades relacionadas as licitacdes,
compras e suprimentos de bens e servigos e gestado de contratos administrativos;
Elaborar o Plano Anual de Compras e Contratagdes;

Manter e controlar os registros das licitacfes realizadas pela area;

Formar, instruir e instrumentalizar os processos de compras e alienacdes de
materiais, equipamentos, assim como de contratacdo de servigos e obras de
acordo com a legislacéao;

Controlar a execuc¢éo dos contratos;

Redigir termos de referéncia;

Embasar juridicamente e formalizar as contratagfes por dispensa ou inexigibilidade;
Realizar cotacdo com fornecedores, seja para compras diretas até certames|
de maior complexidade;
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9. Elaborar os editais de Licitacao;

10. Realizar pregéo eletrénico ou outras formas de licitacao;

11. Solicitar servigos, materiais e equipamentos aos fornecedores; e

12. Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e de precos.

0) Processo de Suporte Administrativo e Eventos

O processo de suporte Administrativo abrange a conducédo das atividades de
almoxarifado, arquivo e servigos em geral.

ESPECIFICACAO DA UNIDADE

Nome/acrénimo Processo de Suporte Administrativo e Eventos
Classificagéo Apoio

Nivel organizacional |Execuc¢éo

Subordinagéo Coordenacao Administrativa

Subordinadas N&o ha

ATRIBUICOES

1. Registrar, guardar e controlar o estoque de entrada e saida de todo o material
permanente e de consumo de propriedade do Conselho, por meio de sistema
informatizado pertinente, fornecendo relatérios quanto as quantidades,
distribuicdo, estoque minimo, valores e outras informagfes pertinentes,
garantido a manutencdo de um estogue minimo dos materiais de uso mais
frequente;

2. Coordenar os servicos de manutencdo, copa, logistica e veiculos, limpeza e
seguranca das instalagdes fisicas do CRESS-08;

3. Coordenar os servigos de higiene e seguranca do trabalho;

4. Arquivar e conservar a documentacdo de todos os setores integrantes da

estrutura do Conselho, especialmente os prontuarios de inscricdo de ativos e

inativos, e livros de registros;

Organizar e numerar processos;

Tramitar protocolos no sistema para encaminhamento dos processos aos

setores;

Estabelecer planos de destinagdo de documentos;

Digitalizar processos e documentos;

Elaborar tabela de temporalidade;

0. Executar atividades de manutencao das instalaces fisicas; e

1. Prestar suporte no planejamento e execucdo de eventos de interesse da

Autarquia.

oo
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