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CRESS DF

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL 8* REGIAO

RESOLUCAO Ne. 002, DE 17 DE MARCO DE 2025.

Revoga a Resolugdo n2 065 de 18 de dezembro de 2020
e institui o novo Plano de Empregos, Carreiras e
Remuneragao — PECR do CRESS/DF 82 Regido.

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

Considerando a necessidade de cumprimento da Clausula Vigésima Primeira do Acordo Coletivo
de Trabalho 2024/2025;

Considerando a necessidade de revisdo do atual Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao, para
se ajustar as politicas de gestdo de pessoas com regras mais claras e objetivas;

Considerando a elaboragao, pela Quantica Empresa de Consultoria e Servigos Ltda., do Plano de
Empregos, Carreiras e Remuneragao — PECR — com objetivo de atender as necessidades do
Conselho Regional de Servico Social; e

Considerando a aprovacdo do referido documento pela Diretoria do CRESS 82 Regido.

Considerando a deliberagdo favoravel do Conselho Pleno do CRESS/DF na reunido extraordinaria
n2 1372, de 13 de marco de 2025;

RESOLVE:

Art. 12 - Instituir o novo Plano de Empregos, Carreiras e Remuneracgdo -PECR do CRESS/DF, nos
termos do Anexo n2 01.

Art. 22 - Esta resolugao entra em vigor na data de sua assinatura, com efeitos retroativos a 12 de
marco de 2025.

Documento assinado digitalmente

9 o armaapaREcioa FiGuEREDO Brasilia — DF, 17 de margo de 2025.

Data: 18/03/2025 21:42:33-0300
Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

Karina Aparecida Figueiredo
Conselheira Presidente
CRESS da 82 Regido — DF
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TITULO 1 - DAS DISPOSIGCOES GERAIS
1.1. Este documento institui e regulamenta o Plano de Empregos, Carreiras e

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

Remuneracdo — PECR do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS)
da 82 Regido.

Para os efeitos deste documento, serdo observados 0s seguintes
conceitos:

Carreira — refere-se ao desenvolvimento profissional do empregado no
CRESS 82 Regiao, caracterizado por seus desempenhos e qualificacdes,
que irdo possibilitar o alcance das Progressdes estabelecidas neste
Plano;

Classe — conjunto de graus de referéncia que divide a estrutura da Tabela
Salarial para definir os limites de caracterizacdo das Progressoes
Verticais;

Descricdo de Emprego — detalhamento do conjunto de atribuicbes de um
emprego, descrito de modo a identificar seus requisitos, conhecimentos e
habilidades;

Dotacao — representa o quantitativo total de empregados previstos para
determinado Emprego Efetivo ou em Comissao, que ira definir o Quadro
de Pessoal do CRESS 82 Regiéo;

Empregado — pessoa legalmente investida em um emprego de
provimento efetivo ou em comissao;

Emprego Efetivo — conjunto de atribuicbes de mesma natureza e de igual
nivel de complexidade, instituido de forma permanente, caracterizado por
deveres e responsabilidades, provido por concurso publico;

Emprego em Comisséo - conjunto de atribuicbes de mesma natureza e
de igual nivel de complexidade, relativo a funcbes de chefia ou
assessoramento, instituido de forma permanente e desempenho
transitorio, caracterizado por deveres e responsabilidades, com criacao
prevista em lei e critérios estabelecidos neste Plano.

Enquadramento — posicionamento funcional e salarial do empregado no
Plano de Empregos, Carreiras e Remuneracao, de acordo com as regras
de enquadramento estabelecidas neste PECR;

Estagio de Desenvolvimento Profissional — caracteriza—se pela
experiéncia, pelo grau de formagéo académica e pelo grau de maturidade
profissional que um empregado demonstra possuir ao longo de sua
carreira no CRESS 82 Regido, dentro de um mesmo emprego;

Lotacéo - representa o quantitativo total de empregados existentes
em determinado Emprego Efetivo ou em Comisséao;
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1.2.11. Nivel Salarial — designacéo alfanumérica de cada um dos valores
gue compdem a Tabela Salarial,

1.2.12. Progressao Horizontal — passagem do empregado posicionado em
determinado nivel salarial para o nivel salarial imediatamente posterior,
na mesma classe salarial que ocupa, mediante critérios definidos neste
Plano;

1.2.13. Progressdo Vertical — passagem do empregado posicionado em
determinada classe salarial para a classe salarial imediatamente superior
na sua linha natural de carreira, mediante critérios definidos neste Plano;

1.2.14. Quadro de Pessoal Efetivo — descreve o quantitativo total dos
Empregos efetivos do CRESS 82 Regiéo.

1.3. Osempregados do CRESS 82 Regido tém o seu regime juridico contratual
subordinado a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), observado,
ainda, o Inciso Il do Artigo 37 da Constituicao Federal.

1.4. A Diretoria € responsavel por aplicar as politicas de emprego, carreiras e
salarios de acordo com as normas previstas neste PECR, competindo—
Ihe especialmente:

1.4.1. Submeter a minuta do Plano de Empregos, Carreiras e Remuneracao a
aprovacao do Plenario do CRESS 82 Regido;

1.4.2. Submeter ao Plenério proposta para realizacdo de concurso publico;

1.4.3. Propor ao Plenario, quando houver aumento de despesa, a criacao,
ampliacdo ou extingdo de empregos efetivos, em decorréncia de
alteracdes no processo de trabalho, mediante estudo do Coordenador
Administrativo;

1.4.4. Fazer cumprir as demais disposicfes deste PECR e da legislacdo
aplicavel.

1.5. A Coordenacdo Administrativa tem a responsabilidade de assegurar a
adocado de um programa efetivo de administracéo dos empregos publicos,
carreiras e salarios, propondo politicas e diretrizes, competindo—lhe
especialmente:

1.5.1. Propor, levando para anuéncia da Diretoria no que Ihe compete, as
proposicdes, no que se refere a:

1.5.1.1. abertura de concurso publico e cronograma de convocacdes e
contratagoes;

1.5.1.2. realizacéo de pesquisas salariais;

1.5.1.3. criagao, ampliacéo, reavaliagao ou extingdo de empregos efetivos, em
decorréncia de alteracdes no processo de trabalho;

1.5.1.4. alteragdo no Quadro de Pessoal;
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1.5.1.5. concessao das Progressfes Horizontais e Progressdes Verticais dos

empregados, de acordo com critérios estabelecidos neste PECR; e

1.5.1.6. alteracBes no sistema de Gestdo do Desempenho.

1.5.2. Observar e fazer cumprir a descricdo e especificagdo dos Empregos
Efetivos e os dispositivos deste PECR;

1.5.3. Promover a capacitacdo dos empregados de acordo com as politicas e
diretrizes estabelecidas pelo CRESS 82 Regiao; e

1.5.4. Gerir 0 processo de gestao do desempenho dos empregados.

TITULO 2 - DA ESTRUTURA E ATRIBUIQOES DOS EMPREGOS
EFETIVOS

2.1. Nadescricdo dos Empregos Efetivos constam, entre outros, 0s seguintes
elementos: denominacéo, requisitos minimos de provimento, atribuicdes
e responsabilidades, competéncias técnicas requeridas.

2.2. A criacéo, alteragcdo, reavaliagdo ou extincdo de Empregos Efetivos
devera ser precedida de andlise da situacdo e do seu contexto,
obedecendo as seguintes etapas:

2.2.1. Apresentacao, pela Coordenacdo Administrativa, a Diretoria, de estudo
preliminar da alterac&o pretendida;

2.2.2. Analise e encaminhamento da proposta, pela Diretoria;

2.2.3. Aprovacao pelo Plenério;

2.2.4. Formalizacao pela Coordenacdo Administrativa, caso aprovada.

CAPITULO |
DOS EMPREGOS EFETIVOS

2.3. Os Empregos de provimento efetivo serdo constituidos de forma isolada
e sua descri¢cao, criagdo ou extingdo obedecerao aos regulamentos deste
PECR ou de suas alteracoes.

2.4. O Plano de Empregos, Carreiras e Remuneracdo do CRESS 82 Regido é
composto pelos seguintes Empregos Efetivos:

2.4.1. Assistente Administrativo;

2.4.2. Assistente Social — Agente Fiscal.

2.5. As descricbes com as especificagbes dos Empregos Efetivos e suas

especialidades estdo definidas nas Descricdes dos Empregos Efetivos,
Anexo I.
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CAPITULOII
DOS EMPREGOS EM COMISSAO, FUNCOES E ATIVIDADES
GRATIFICADAS

2.6. Integram a estrutura deste Plano as funcdes gratificadas e os empregos
em comisséo, relacionados no Catéalogo de Descri¢des dos Empregos em
Comisséao, Anexo Il.

TITULO 3 - DO QUADRO DE PESSOAL

3.1. Consta neste PECR o Quadro de Pessoal, definindo:
3.1.1. A dotacao dos empregos efetivos e em comissao;

3.1.1.1. A definicho da dotacdo dos empregos efetivos estabelecera o
quantitativo necessario para o funcionamento do CRESS 82 Regido.

3.1.2. O numero de vagas existentes em cada emprego efetivo e em comissao.

3.2. O Quadro de Pessoal podera sofrer alteracdes ao longo dos exercicios,
de acordo com a necessidade das atividades do CRESS 82 Regido.

3.3. O Quadro de Pessoal esta demonstrado no Anexo Il.

3.4. O preenchimento das posicbes ndo ocupadas no Quadro de Pessoal
deverd ser objeto de andlise da Coordenacdo Administrativa para ser
aprovado pela Diretoria.

TITULO 4 - DO INGRESSO, VINCULO E DESLIGAMENTO

CAPITULO |
DO INGRESSO EM EMPREGOS EFETIVOS

4.1. O ingresso nos empregos do Quadro de Pessoal Efetivo do CRESS 82
Regido serd realizado mediante aprovacdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, observados os requisitos dos empregos e
agueles estabelecidos no edital de concurso publico.

4.1.1. A convocacgao para admissao obedecera, rigorosamente, a ordem de
classificac@o obtida no concurso publico.

4.1.2. As admissOes serao efetuadas no nivel salarial inicial da primeira classe
salarial do emprego, depois de cumpridas as exigéncias estabelecidas no
edital do concurso publico.

4.1.2.1. E vedada a admissdo de novos empregados em classes salariais
diferentes da inicial do emprego.
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4.1.3. A admissao sera efetivada por meio de registro na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social - CTPS, passando por um periodo de experiéncia de
90 (noventa) dias, conforme previsto na Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT.

4.2. 0O desligamento de empregados ocupantes de empregos efetivos podera
ocorrer por:

4.2.1. Interesse e a pedido do empregado;

4.2.2. Iniciativa do CRESS 82 Regidao nos casos de infracdes graves previstas
na CLT ou de infracdes das normas internas do CRESS 82 Regido ou por
insuficiéncia de desempenho, amparados por Procedimento
Administrativo;

4.2.3. Iniciativa do CRESS 82 Regido nos casos de insuficiéncia de desempenho
ao término do periodo de experiéncia do empregado, devidamente
comprovado por documento de avaliacdo de desempenho no periodo de
experiéncia.

CAPITULO I
DO INGRESSO NOS CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA

4.2.4. A investidura nos empregos em comissao e funcdes gratificadas dar—se—
& em carater transitério. A investidura podera ocorrer por meio de:

4.2.4.1. Nomeacao, para 0s casos de empregos em comissao.

4.2.4.2. Designacdo, para os casos de funcgbes gratificadas, restrita aos
ocupantes de empregos efetivos.

4.2.5. A nomeacgdo ou designacao para emprego em comissao ou funcao
gratificada deverdo, obrigatoriamente, observar as diretrizes e o0s
requisitos previstos no Anexo Il e na sua respectiva descricdo de
atribuicao.

4.2.6. Os empregos em comissdo sdo considerados de livre nomeagdo e
exoneracao.

4.2.7. A nomeacdao, designacéo, exoneracao ou dispensa do empregado para
emprego em comissao ou funcdo gratificada sdo de competéncia
exclusiva do(a) Presidente(a) da CRESS.

4.2.8. A exoneracao ou a dispensa dos ocupantes de emprego em comissao ou
funcéo gratificada podera ocorrer por:

4.2.8.1. Interesse e a pedido do empregado;
4.2.8.2. Interesse do CRESS;

4.2.9. O empregado efetivo, ao ser exonerado ou dispensado do emprego em
comissédo ou funcédo gratificada retornara ao emprego efetivo.
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TITULO 5 - DA JORNADA DE TRABALHO

5.1.

5.2.

A jornada de trabalho dos ocupantes de empregos de provimento efetivo
é definida em Acordo Coletivo de Trabalho.

Os empregados ocupantes de empregos em comissdo estao sujeitos ao
regime de dedicacao integral.

TITULO 6 - DO CRESCIMENTO NA CARREIRA

6.1.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.3.

6.4.

O crescimento na carreira estara relacionado com a experiéncia e o
desempenho dos empregados, obedecendo—se aos valores minimos e
maximos da Tabela Salarial dos Empregos Efetivos, Anexo .

O crescimento do empregado na respectiva carreira ocorrera mediante
Progressdes Horizontais e Progressdes Verticais.

As Progressfes Horizontais e as Progressdes Verticais estardo sujeitas a
disponibilidade orgcamentaria e financeira, devendo estar previstas no
Orcamento de Pessoal do CRESS 82 Regido, que devera observar os
limites de gasto de pessoal recomendados pelo Tribunal de Contas da
Unido.

Até o dia 30 do més de setembro de cada ano, a Coordenacao
Administrativa devera elaborar projecdo com a relacdo dos empregados
que, até dezembro do ano em curso, alcancem o0s requisitos para
concorrer as Progressfes Horizontais e Progressées Verticais no ano
seguinte, para subsidiar a elaboracdo do Orcamento Anual.

As Progressdes Horizontais e as Progressfes Verticais aplicam—se
somente aos ocupantes de Emprego Efetivo do CRESS 82 Regido,
incluindo os nomeados para empregos em comissao ou designados para
funcéo gratificada.

CAPITULO |
DAS PROGRESSOES HORIZONTAIS

O processo da Progressao Horizontal serd anual, limitado a 50%
(cinquenta por cento) do Quadro de Pessoal, no valor correspondente a 1
(um) Nivel Salarial, dentro da classe salarial em que se encontra o
empregado, obedecendo—se aos critérios de antiguidade e merecimento
estabelecidos neste PECR, devendo atender, concomitantemente, aos
seguintes requisitos:
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6.4.1. Possuir o intervalo minimo de 18 (dezoito) meses, desde a admissao ou
enquadramento ou da Ultima Progressao, considerando este tempo como
periodo de analise para a concesséo desta vantagem.

6.4.2. Obter média igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) nas
avaliacdes de desempenho realizadas pelo CRESS 82 Regido, no periodo
de concesséo desta vantagem.

6.4.3. Comprovar a realizacdo de cursos de aperfeicoamento profissional que
totalizem o minimo de 20 (vinte) horas/aula, na area de conhecimento do
cargo, realizados no periodo de analise para a concessao da progressao
funcional.

6.4.3.1. O CRESS devera subsidiar os custos e possibilitar ao empregado a
realizagéo dos referidos cursos.

6.4.4. Nao ter, o empregado, no periodo de andlise da concessdo desta
vantagem:

6.4.4.1. Ocorréncia de penalidade de suspensao;
6.4.4.2. Faltas sem justificativa;

6.4.4.3. Mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela Previdéncia
Social, exceto quando se tratar de acidente de trabalho ou licenca-
maternidade; e

6.4.4.4. Mais de 180 (cento e oitenta) dias na soma dos afastamentos de
licenca sem salario e relacionada a Previdéncia Social, exceto quando
se tratar de acidente de trabalho.

SECAO |
DOS PROCEDIMENTOS
PARA A CONCESSAO DAS PROGRESSOES HORIZONTAIS

6.4.5. No més de janeiro de cada ano, a Coordenacdo Administrativa devera
elaborar a Lista de Empregados Elegiveis a Progressdo Horizontal,
obedecendo—se aos seguintes procedimentos, sucessivamente:

6.4.5.1. Verificar—se—a o numero de empregados efetivos existentes no dia 31
de dezembro do ano anterior. Sobre esta quantidade, aplicar—se—-a o
percentual de 50% (cinquenta por cento), previsto para o limite de
vagas para as progressodes do ano.

6.4.5.1.1. Nos casos de resultados com fra¢des, o arredondamento sera feito de
acordo com a Resolugéo n° 886/66 do IBGE;

6.4.5.2. Verificar—se—a os empregados que, em 01 de janeiro, possuem 0s
requisitos para a Progressao Horizontal, observados os itens 6.4.1,
6.4.2 e 6.4.3 deste PECR e 0 numero de vagas para as Progressdes
Horizontais no ano.
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6.4.5.3. Apoés aidentificacdo dos empregados que possuem 0s requisitos para

concorrer a Progressao Horizontal, suas avaliagbes de desempenho
devem ser hierarquizadas (partindo—se do empregado de maior média
no resultado das avaliag6es até o de menor média na avaliacao).

6.4.5.4. Nos casos em que nao existirem avaliacbes de desempenho em

namero suficiente aos requisitos estabelecidos neste PECR, deverao
ser consideradas as médias das avaliagdes existentes no periodo de
concessao da vantagem da Progresséo Horizontal.

6.4.5.5. Nos casos de inexisténcia de avaliacbes de desempenho no periodo

de concessao da vantagem da Progressdo Horizontal, deverédo ser
considerados os critérios de desempate previstos no item 6.4.5.6.

6.4.5.6. Nos casos em que o nimero de empregados aptos para a Progress&o

Horizontal for superior ao nimero de vagas disponiveis e 0s resultados
das médias das avaliacdes de desempenho forem iguais para os
empregados enquadrados no limite inferior da hierarquia, estes
deverdo ser novamente hierarquizados e classificados de acordo com
0S seguintes critérios, sucessivamente:

6.4.5.6.1. H& mais tempo sem progressao;

6.4.5.6.2. Com mais tempo de servico no CRESS 8?2 Regido;

6.4.5.6.3. ldade do empregado mais velho, considerados os anos, meses e dias.

6.4.5.7. Feitas as classificacfes, excluem-se os empregados que excederem

o limite de vagas previsto para o ano e define-se a Lista dos
Empregados Eleitos a Progressao Horizontal.

6.4.6. Definida a Lista de Empregados Eleitos a Progressdo Horizontal, esta

6.5.

6.6.

6.6.1.

sera submetida a homologacao da Diretoria e ato do(a) Presidente(a) para
concessdo da vantagem a partir do 1° dia do més de margo, sempre
observada a regra estabelecida no item 6.2.1 deste PECR.

CAPITULO Il
DAS PROGRESSOES VERTICAIS

A Progressao Vertical ocorrerd para a classe salarial superior, na linha
natural de carreira, no mesmo emprego, obedecendo—se ao critério de
Mudanca de Estadgio de Desenvolvimento Profissional, mediante
avaliacdo de maturidade profissional, obedecidos o0s critérios
estabelecidos neste PECR.

As classes salariais de um emprego caracterizam 0s seguintes estagios
da carreira:

Classe Inicial — estagio inicial da carreira, em que o empregado requer
algum nivel de supervisédo, auxilio ou orientagdo. Caracteriza—se pelos
primeiros anos de trabalho no CRESS 82 Regido e corresponde a primeira
classe salarial de um determinado emprego.
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6.6.2.

6.6.3.

6.7.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

Classe Avancada— estagio de consolidacdo da atuacao profissional em
que o empregado € capaz de orientar outros empregados e de agir de
acordo com os valores institucionais, contribuindo de forma efetiva para
0s processos de trabalho e de tomada de decisdo. Corresponde a
segunda classe salarial de um determinado emprego.

Classe de Referéncia — estagio em que o empregado é capaz de atuar de
forma mais estratégica e sua experiéncia € referéncia para os demais
empregados. Neste estagio, o empregado possui pleno dominio das
competéncias e dos requisitos do seu emprego. Corresponde a terceira
classe salarial de um determinado emprego.

Para concorrer a Promocao o empregado devera apresentar os seguintes
requisitos minimos:

Comprovacdes de que sua atuacao atende ao conceito de maturidade
profissional previsto para o estagio de desenvolvimento profissional a que
pretende concorrer.

3 (trés) anos de efetivo exercicio na Classe Inicial do emprego, para
concorrer a Classe Avancada,

5 (cinco) anos de efetivo exercicio na Classe Avancada ou 3 (trés) anos
de efetivo exercicio em qualquer das classes anteriores combinado com
5 (cinco) anos de efetivo exercicio em empregos similares, em outras
instituicdes publicas ou privadas, para concorrer a Classe de Referéncia;

Certificado de curso de pds-graduacao lato sensu, com carga horaria ndo
inferior a 360 (trezentos e sessenta horas) ou certificado de uma segunda
graduacéo (desde que possua relacdo com as atividades exercidas no
CRESS, devidamente analisada e validada pela Diretoria), para os
ocupantes de empregos de nivel superior ou certificado de curso de
graduacédo no nivel de bacharelado, para os ocupantes dos empregos de
nivel médio, para concorrer a Classe de Referéncia,

6.7.4.1. Os certificados dos cursos de graduacéao e/ou pos-graduacao exigidos

no item 6.7.4 devem, obrigatoriamente, ser emitidos por instituicées de
ensino reconhecidas pelo Ministério da Educacéo.

6.7.4.2. Os cursos de graduacdo e poOs-graduacdo exigidos no Item 6.7.4

6.7.5.

6.7.6.

devem ter relacdo com a area de atuacdo do empregado no CRESS
82 Regido, devidamente analisada e validada pela Diretoria.

Média igual ou superior a 70% (setenta por cento) nas duas ultimas
avaliacdes de desempenho realizadas pelo CRESS 82 Regiéo.

N&o ter, nos ultimos 2 (dois) anos:

6.7.6.1. Ocorréncias de penalidade disciplinar;

6.7.6.2. Ocorréncia de faltas sem justificativa;
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6.7.6.3. Mais de 180 (cento e oitenta) dias de afastamento pela Previdéncia
Social, exceto quando se tratar de acidente de trabalho ou licenca
maternidade;

6.7.6.4. Mais de 180 (cento e oitenta) dias na soma dos afastamentos de
licenca sem salario e Previdéncia Social, exceto quando se tratar de
acidente de trabalho.

6.8. As experiéncias fora do CRESS 82 Regido deverao ser comprovadas por
meio de registros em Carteira de Trabalho e Atestados emitidos pelos
dirigentes das respectivas instituicbes, contendo descritivo das
atribuicdes e responsabilidades desenvolvidas pelo empregado, seu nivel
de desempenho e o periodo de realizacao.

6.9. Ao ser promovido, o empregado devera ser posicionado no mesmo Nivel
Salarial da classe salarial imediatamente superior.

SECAO |
DOS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS
PARA A CONCESSAO DAS PROGRESSOES VERTICAIS

6.10. Anualmente, no més de setembro, a Coordenagdo Administrativa
realizara uma avaliacdo dos processos de trabalho e do quadro de
pessoal efetivo para identificacdo de necessidades de Promocgao por
Mudanca de Estagio de Desenvolvimento Profissional no ano seguinte.

6.10.1. O resultado desta pesquisa subsidiara estudos financeiros para
definicdo do niumero de vagas a serem abertas no processo de Promocéao
do ano seguinte.

6.11. ApOs aprovacdo da Diretoria do CRESS 82 Regido, a Coordenacéo
Administrativa devera organizar a avaliacdo do Quadro de Pessoal,
mediante avaliacdo curricular e técnica dos empregados habilitados a
concorrer a Promocgéo.

6.11.1. A andlise curricular e técnica dos empregados sera realizada por
um Grupo de Avaliadores, composto de pelo menos 3 (trés) membros, a
serem indicados pela Diretoria do CRESS 82 Regido ou por empresa
especializada, especialmente contratada para este fim.

6.11.1.1. Ficam impedidos de participar do Grupo de Avaliadores os
empregados que estiverem concorrendo a Promocéo.

6.11.2. A analise técnica dos empregados sera realizada por meio de
entrevista na qual os avaliadores poderdo formular questdes sobre as
experiéncias apresentadas no curriculo e questdes técnicas que possam
verificar se o estagio de desenvolvimento profissional do empregado é
compativel com o estagio de desenvolvimento profissional requerido pela
posicéo vaga.
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6.11.2.1. Também podera ser solicitado ao empregado a elaboracdo e
apresentacao de projeto ou memorial sobre determinado assunto da
sua area de conhecimento.

6.11.3. ApOs a andlise curricular e técnica, cada um dos avaliadores
devera apresentar uma nota, em uma escala de 0 a 10 pontos, para cada
candidato avaliado. Notas iguais ou inferiores a 6 (seis) pontos,
apresentadas por, no minimo, 2 (dois) avaliadores, caracterizam que o
empregado ainda ndo possui o nivel de desenvolvimento requerido pelo
estagio de desenvolvimento profissional, ficando automaticamente
excluido, podendo voltar a concorrer a qualquer tempo.

6.11.4. As notas atribuidas a cada empregado por cada um dos 3 (trés)
avaliadores deverédo ser somadas. Em seguida, os empregados deveréo
ser hierarquizados, partindo—se da nota mais elevada até alcancar o
ndmero de vagas existentes. Ocorrendo empate, os avaliadores deverédo
revisar as avaliacbes feitas até obter o numero de empregados
correspondente ao numero de vagas existentes.

6.11.5. Os avaliadores deverdo tomar todas as providéncias para que as
avaliacdes individuais ndo sejam identificadas, mantendo—se apenas o
registro da avaliacdo coletiva dos seus membros.

6.11.6. O resultado da Promocdo por Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento Profissional devera ser submetido a deliberacdo da
Diretoria para aprovacdo da concesséo da vantagem, com pagamento a
partir do 1° dia do més subsequente, sempre observada a regra
estabelecida no item 6.2.1 deste PECR.

6.11.7. Os empregados progredidos verticalmente em determinado ano
serdo excluidos da progressao horizontal que eventualmente possam
ocorrer no mesmo ano.

TITULO 7 - DOS SALARIOS

7.1. O salario dos empregados ocupantes de empregos de provimento efetivo
esté fixado na Tabela dos Empregos Efetivos, Anexo V.

7.1.1. A Tabela Salarial devera ser reajustada com base nos reajustes da Data-
Base.

) CAPITULO Il i
DA REMUNERACAO DOS OCUPANTES DE EMPREGOS EM COMISSAO,
FUNCOES GRATIFICADAS E ATIVIDADES GRATIFICADAS
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7.2.

7.2.1.

71.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Os salarios dos empregados ocupantes de empregos em comissao e
fungdes gratificadas estéo definidos na Tabela Salarial dos Empregos em
Comisséo e Funcdes Gratificadas, Anexo V.

O salario dos empregados sem vinculo com o CRESS, ocupantes de
emprego em comissao, sera de parcela Unica, denominada Remuneracao
Global.

O empregado efetivo, quando designado para um emprego em comissao
podera optar pela Remuneragdo Global ou pelo valor da gratificacéo,
aguela que for mais vantajosa.

O pagamento da funcédo é condicionado ao exercicio da fun¢ao/atividade,
deixando de ser pago na data em que o empregado reverter ao seu
emprego efetivo.

Os salarios dos empregos em comissdo e funcbes gratificadas serdo
reajustados no mesmo percentual e data dos reajustes dos empregos
efetivos.

CAPITULO Il i
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Os empregados, ocupantes de cargo efetivo, fardo jus ao recebimento do
Adicional de Qualificacdo, de forma ndo cumulativa, apés conclusao do
periodo de experiéncia, em valor correspondente a:

6% (seis por cento) sobre a remuneracdo do empregado, pagos
mensalmente, para os ocupantes de empregos de nivel médio que
possuam graduacdo, certificada por instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

8% (oito por cento) sobre a remuneracdo do empregado, pagos
mensalmente, para todos os empregados que possuam pos-graduacao
latu sensu, certificados por instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacao, em areas de conhecimento correlatas a area de atuacéo, com
no minimo 360 (trezentos e sessenta horas).

10% (dez por cento) sobre a remuneracédo do empregado, para todos 0s
empregados que possuam pés-graduacdo stricto sensu, nivel de
mestrado, certificados por instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacao, em areas de conhecimento correlatas a area de atuacéao.

12% (doze por cento) sobre a remuneracdo do empregado, para todos 0s
empregados que possuam pos-graduacdo stricto sensu, nivel de
doutorado, certificados por instituicdo reconhecida pelo Ministério da
Educacédo, em areas de conhecimento correlatas a area de atuacao.

A concessdao do Adicional de Titulacdo sera realizada mediante
solicitacdo do empregado e apresentacdo dos documentos
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comprobatérios do Titulo alcancado, seguida de analise e avaliacdo da
Coordenagdo Administrativa e aprovagao da Diretoria.

TITULO 8 - DA GESTAO DO DESEMPENHO

8.1. O Processo de Avaliacdo de Desempenho sera definido pelo CRESS 82
Regido no prazo de 30 (trinta) dias apos a aprovacao deste PECR.

TITULO 9 - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

9.1. Aprovado este Plano de Empregos, Carreiras e Remuneracao, os atuais
empregados poderdo manifestar-se expressamente pela sua adesédo ou
manter-se nas condi¢des do plano vigente até esta data.

9.2. Caso opte pela adesdo ao novo PECR, o enquadramento do empregado
obedecera aos seguintes critérios:

9.2.1. Etapa | — Enquadramento Geral — consiste na transposicdo funcional e
salarial para os empregos e o nivel salarial correspondente no novo
PECR, observados os seguintes critérios:

9.2.1.1.

9.2.1.2.

9.2.1.3.

9.2.1.4.

A transposicdo funcional far-se-a verificando-se na estrutura deste
PECR o emprego e a fungéo equivalentes ao anteriormente ocupado
pelo empregado.

Definida a transposicéao funcional, efetuar-se-a, em até 30 (trinta) dias
apos a aprovacdo deste PECR pelo Plenario, o enquadramento do
empregado na Tabela Salarial, Anexo 1V, observadas as seguintes
condigodes:

Os empregados serdo enquadrados na Classe Salarial Inicial e sera
considerado, ainda, 1 (um) nivel salarial para cada 2 (dois) anos de
efetivo exercicio, até o limite do ultimo nivel da referida classe salarial.

Todos os empregados deverdo ser formalmente comunicados do
respectivo enquadramento neste Plano de Empregos, Carreiras e
Remuneracéao.

9.2.2. Etapa Il — Revisdo do Enquadramento Geral — consiste na revisdo do
enquadramento realizado, mediante solicitacdo formal do empregado,
devidamente justificada, apresentada em até 60 (sessenta) dias apos a
comunicacédo do respectivo enquadramento.
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9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.7.1.

9.8.

A Coordenacao Administrativa tera um prazo de até 30 (trinta) dias para
finalizar as andlises das revisbes do enquadramento e a Decisdo Final
sera submetida a aprovacao da Diretoria.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Ficam aglutinados no emprego de Assistente Administrativo os atuais
empregos de Agente Administrativo e Assistente Contabil.

A implantacéo deste Plano de Empregos, Carreiras e Remuneracao sera
realizada pela Coordenacdo Administrativa, em até 30 (trinta) dias apos
sua aprovacao pelo Plenario do CRESS 82 Regido.

O CRESS 8?2 Regido respeitara o limite de gasto bruto com pessoal da
receita anual prevista, nos moldes das Diretrizes Orcamentarias vigentes,
estando as Progressodes Verticais e Horizontais estabelecidas neste Plano
condicionadas a este limite.

Revoga-se a Resolucdo CRESS 82 Regido n° 065, de 18 de dezembro de
2020.

Aos empregados que eventualmente ndo optarem pela adesdo as
condicbes estabelecidas neste Plano de Empregos, Carreiras e
Remuneracdo serdo asseguradas as condi¢cOes vigentes nos planos
anteriores.

Os casos omissos e as excepcionalidades serdo decididos pela Diretoria,
apos manifestacédo da Coordenacdo Administrativa.

ANEXO |
DESCRICOES DOS EMPREGOS EFETIVOS

DESCRICAO DE EMPREGO EFETIVO

EMPREGO: AREA:
Assistente Administrativo Administrativa

CBO: GRUPO Classe Salarial VIGENCIA:

4110-10 OCUPACIONAL:

Nivel Médio

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Registro Profissional

Certificado de conclusao de curso de N&o exigido

nivel
registrado, expedido por instituicao

de

Ministério da Educacéo.

médio, devidamente

ensino  reconhecida  pelo

PECR - Plano de Empregos, Carreiras € Remuneragdo

CRESS 8° Regido: | Vigéncia: 01/03/2025 | PAgina 16/31


mailto:cress8@cressdf.org.br

$
CRESS DF

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL 8" REGIAO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de apoio administrativo, financeiro, atendimento, registro,
controle e organizagao, relacionadas aos processos da area de atuagao.

ATRIBUICOES

1. Realizar atividades de apoio administrativo, financeiro, atendimento ao
publico interno e externo, controle, organizacéo e execuc¢ao, relacionadas
a sua area de atuacao, garantindo que essas atividades acontecam dentro
das diretrizes e normas estabelecidas, atuando de acordo com orientagdes
de sua chefia imediata;

2. Realizar atendimento e contatos regulares por meio de telefone, presencial,
via e-mail e/ou outros meios aos profissionais e demais usuarios, prestando
informacdes diversas e executando as atividades necessarias para dar
resposta as demandas apresentadas;

3. Realizar o suporte na realizacdo dos processos administrativos,
financeiros, de aquisicéo, licitagcdo, gestdo de contratos e pessoal;

4. Realizar as atividades de controle de movimentacdao financeira, aplicacoes,
contas a pagar e a receber, emissdo de boletos, controle de contas,
controle da arrecadacéao e cobrancga;

5. Prestar suporte na elaboracéo do planejamento financeiro e orcamentario;
6. Prestar suporte no controle patrimonial do Conselho;

7. Receber, conferir e registrar a documentacdo necessaria para a inscricao
e registro dos profissionais no Conselho, emissdo de carteiras
profissionais, solicitando, se for o caso, as corre¢cdes necessarias para
atendimento da conformidade do processo;

8. Receber e registrar denuncias efetuadas e encaminhar para a fiscalizacéo,
para averiguacao e demais providéncias;

9. Assistir as Comissdes, Diretoria, chefia imediata e demais membros da
equipe, em assuntos de natureza administrativa, executando, controlando
e acompanhando o desenvolvimento das atividades em sua area de
trabalho;

10.Prestar suporte na organizacdo e realizacdo de eventos e cerimonias,
internas e externas, de interesse do Conselho;

11.Manter atualizados os cadastros, bancos de dados e/ou planilhas de
informacdes da area, utilizando-se dos softwares para processamento dos
Servicos;

12.Consultar e emitir documentos especificos, através de sistema eletrénico,
para atender as demandas dos profissionais inscritos no Conselho;

13.Auxiliar na elaboracdo de levantamentos, pesquisas, conciliagdes,
céalculos, relatorios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuacao;
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14.Redigir e encaminhar oficios, memorandos, relatérios e demais
expedientes, com a devida aprovacao do gestor competente;

15.Receber, enviar e protocolar correspondéncias e documentos, seguindo os
procedimentos internos estabelecidos;

16.0rganizar, classificar, catalogar e encaminhar para arquivamento 0s
documentos e processos, conforme procedimentos estabelecidos pelo
CRESS-08, assegurando sua rapida localizac&o e recuperacao;

17.Participar de comissdes e outras atividades administrativas, conforme
deliberacdo da Diretoria;

18.Fazer cotacoes de precos para aquisicdo de produtos e ou servigos;
19.Organizar e manter atualizado o Mural Informativo do Conselho;

20.Controlar o estoque e solicitar a compra de materiais e/ou insumos,
assegurando o abastecimento necessario a realizacdo das atividades da
area,;

21.Manter o superior imediato informado sobre eventuais problemas que

possam comprometer o desempenho ou a qualidade dos servigos
prestados;

22.Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,
congressos, projetos, treinamentos e outras atividades necessarias ao
desenvolvimento das atividades e integracédo das equipes;

23.Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e controle dos bens
patrimoniais do CRESS-08, sob sua responsabilidade, assegurando seu
bom funcionamento;

24.Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do
Trabalho; e

25.Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a
critério do superior.

COMPETENCIAS TECNICAS REQUERIDAS

e CONHECIMENTOS DE LEGISLACAO
o Normas e procedimentos internos aplicados a area de atuacao
o Legislacdo da Profissédo de Assistente Social
o Legislacao aplicada a area de atuagéo
e CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS
o Fluxo de atividades da area de atuacao
o Calculo matematico
o Técnicas de organizacao de arquivos
o Elaboracéo de documentos e relatorios
e CONHECIMENTOS DE TECNOLOGIA
o Pacote Office
o Softwares e aplicativos da area de atuacéo
e OUTROS CONHECIMENTOS
o Redagéao Oficial
o Técnicas de atendimento ao publico
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DESCRICAO DE EMPREGO EFETIVO

EMPREGO: AREA:
Assistente Social — Agente Fiscal Técnica
CBO: GRUPO Classe Salarial VIGENCIA:

2545-05 OCUPACIONAL:
Nivel Superior

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Registro Profissional
Diploma, devidamente registrado, de Registro ativo e adimplente no
conclusdo de nivel superior em | Conselho Regional de Servico Social
Servico  Social, fornecido por da 82 Regiao

instituicdo de ensino  superior
reconhecida pelo Ministério da
Educacao

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, executar, acompanhar e controlar as atividades
relacionadas a fiscalizacao, orientacdo e registro do exercicio profissional da
area de Servico Social, observando os dispositivos legais e as diretrizes do
Conselho Regional de Servigco Social da 82 Regido.

ATRIBUICOES

1. Planejar, desenvolver e executar atividades técnicas, de orientagéo e/ou de
fiscalizacdo, visando assegurar que todos 0s processos sejam executados
respeitando a legislacdo vigente, normas e politicas estabelecidas pelo
CFESS/CRESS;

2. Orientar, presencialmente, por telefone ou e-mail, profissionais, empresas e
instituicdbes que atuam na area de Servico Social, sobre o exercicio da
profissdo, na elaboragéo de documentos e demais aspectos da legislacao
gue envolvam as atividades do Assistente Social, e no esclarecimento de
davidas quanto aos servicos e praticas profissionais;

3. Receber denlncias, encaminhar & Comissdo de Etica, analisar os
processos e participar da abertura de procedimentos junto a Comisséo de
Orientacao e Fiscalizacéo;

4. Realizar visitas de fiscalizacdo e/ou vistoria a profissionais autbnomos,
empresas e/ou orgaos publicos em conformidade com o Programa de
Fiscalizacdo do CRESS-08, coletando dados, identificando possiveis
desvios e emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos e avaliacdes, de
acordo com a legislagéo e demais deliberacgdes, visando o cumprimento do
objetivo institucional;
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5. Verificar a regularidade da documentacdo dos processos de fiscalizagéo,
orientando 0 requisitante quanto ao seu cumprimento, baseando-se na
Legislacdo do Sistema CFESS/CRESS;

6. Montar e acompanhar processos de fiscalizacdo e/ou de representagoes,
em conformidade com os normativos, para dar continuidade a apuracéo das
possiveis infracoes;

7. Fiscalizar as condic0es fisicas, técnicas e éticas de trabalho do profissional
de Servico Social, de acordo com as normas estabelecidas, para assegurar
gue elas estejam em conformidade com a legislacao vigente;

8. Realizar visitas de retorno de fiscalizacdo e/ou outros encaminhamentos,
para verificar se as pendéncias foram regularizadas;

9. Arquivar Auto de visitas, no caso de pendéncias regularizadas, ou
encaminhar documento de fiscalizacdo para a Comissédo de Orientacéo e
Fiscalizacdo, no caso de pendéncias ndo regularizadas, para andlise e
deliberacao desta;

10.Lavrar e assinar Autos de Infracdo, Notificacbes e outros documentos de
acordo com a legislacdo e normativos internos;

11.Realizar diligéncias necessérias para o0 procedimento fiscalizatorio,
elaborando e emitindo relatorios das acdes realizadas;

12.0Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios afetos a fiscalizacdo e/ou apuracdo de
irregularidades de pessoa fisica e juridica, de acordo com as normas do
Conselho e legislacéo vigente;

13. Participar do programa de Fiscalizagdo Preventiva e Integrada, junto a
outros 6rgaos competentes;

14.Fiscalizar o registro de pessoas de fisicas e juridicas, bem como das
inscricdes provisoérias de pessoas fisicas;

15.Elaborar relatérios, laudos pareceres, oficios, e-mails e demais
documentos, demandados pelas comissdes permanentes e especiais;

16. Manter atualizadas as comissdes quanto a legislacdo vigente relativa ao
exercicio da profissao;

17.Participar das reunides das comissdes permanentes e especiais, dos
grupos de trabalho e da diretoria, sempre que solicitado;

18.Analisar e orientar o procedimento para inscricdo de pessoas fisicas e
juridicas, verificando a conformidade da documentacdo apresentada;

19.Elaborar relatorios, estudos e levantamentos de dados relativos as
atividades técnicas dos profissionais e empresas, com base na legislacao,
emitindo informacdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar 0s
resultados;

20.Efetuar levantamentos, exames, relatérios, mapas e quadros
demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de atuacao;
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21.Fazer entrevista de cancelamento de inscricdo de pessoa fisica no
Conselho, seguindo os procedimentos determinados, para regularizar o
descredenciamento do profissional, quando solicitado pela autoridade
competente;

22.Analisar e liberar processos encaminhados pelas areas, emitindo pareceres
e/ou laudos de acordo com a legislagéo e demais deliberacdes;

23.Acompanhar e assessorar Conselheiros e o Presidente em eventos
externos, quando solicitado;

24 . Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua
numeracao, protocolo e documentos em geral, visando sua organizagéo e
coeréncia,;

25. Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuacao;
26.Manter-se informado acerca de novas resolucdes do CFESS/CRESS;

27.Secretariar as diversas Comissoes, redigindo e-mails e oficios, auxiliando
na organizacdo de eventos e executando atividades, conforme
determinacéo do Plenario, para otimizar os trabalhos;

28. Participar de Comissdes, conforme deliberacdo do Plenario;

29. Analisar as solicitacdes de divulgacdo nas midias do Conselho, a fim de
garantir a adequacéo do conteudo a Legislacdo do Sistema Conselhos;

30.0rganizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos,
processos e relatorios da sua area de atuacdo, mantendo o sigilo e
organizacao das informagoes;

31.Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios,

congressos, projetos, treinamentos e outras atividades necessarias ao
desenvolvimento das atividades e integracéo das equipes;

32.Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle dos bens
patrimoniais do CRESS-08, sob sua responsabilidade, assegurando seu
bom funcionamento;

33.Cumprir as nhormas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do
Trabalho; e

34.Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a
critério do superior.

f

e CONHECIMENTOS DE LEGISLACAO
o Legislacdo e demais normativos referentes a regulamentacéo da
profisséo
o Decisbes Plenarias sobre os processos de orientacdo e
fiscalizacao
e CONHECIMENTOS TECNICOS ESPECIFICOS
o Estrutura do Programa de Fiscalizacdo do CRESS-0O8
o Processo de Fiscalizacao
o Técnicas de atendimento e orientacdo ao publico
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o Metodologia de pesquisa
e CONHECIMENTOS DE TECNOLOGIA
o Pacote Office
e OUTROS CONHECIMENTOS
o Redacéao Oficial
o Técnicas de atendimento ao publico

o Técnicas de elaboracdo de documentos técnicos

ANEXO Il

DESCRICOES DOS EMPREGOS EM COMISSAO

DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO: AREA:
Coordenador Administrativo Administrativa
CBO: GRUPO REGISTRO
1422-10 OCUPACIONAL: PROFISSIONAL:

Nivel Superior

VIGENCIA:

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncias

Diploma, devidamente registrado, de | 5 anos de experiéncia em funcbes na area
conclusdo de nivel superior, fornecido | de Administracdo e Financas. Desejavel
por instituicio de ensino superior | experiéncia em Conselhos Profissionais.

reconhecida pelo  Ministério da
Educacao

DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades administrativas e
financeiras definindo metas e assegurando adequado controle sobre todos os

processos existentes, buscando o alcance dos resultados institucionais.

ATRIBUICOES

1. Planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas, financeiras, de
recursos humanos, compras, servicos gerais, seguranca, manutencdo e gestao
documental, definindo metas mensais, assegurando adequado controle sobre

todos os processos da equipe;

2. Assessorar a Diretoria e/ou o Plenario nos assuntos de gestdo do Conselho;
3. Coordenar as acOes de planejamento e execucdo de eventos de interesse do

Conselho:;
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4. Realizar reuniées com sua equipe de trabalho, com o objetivo de disseminar novas
estratégias/procedimentos, além de buscar solu¢cdes para as questbes que
interfiram diretamente no bom andamento dos trabalhos;

5. Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe,
mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias, para
o alcance dos obijetivos;

6. Monitorar o clima organizacional, por meio dos acompanhamentos realizados,
atentando para as necessidades da equipe, na busca da manuteng&o do bem-estar
dos empregados;

7. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas a administracao
de recursos humanos, bem como as acoes de selecdo (externa e interna), analise
e descricdo de cargos e funcdes, avaliacdo e controle de desempenho,
reconhecimento, desenvolvimento e monitoramento do capital humano, visando ao
alcance dos objetivos e a realizacao da missao da instituicéo;

8. Manifestar-se nos procedimentos de apuracéo de responsabilidade de empregado,
propondo o0 encaminhamento mais adequado nos casos de conflitos
comportamentais e disciplinares que estejam afetando o clima organizacional do
Conselho;

9. Propor e implementar politicas e praticas necessarias ao incremento do capital
humano institucional;

10.Analisar os processos e procedimentos de sistemas de gestdo de pessoal e
beneficios;

11.Controlar a frequéncia dos empregados administrativos;

12.Elaborar a escala anual de férias dos empregados do Conselho e submeter a
aprovacao da Diretoria;

13.0rientar a elaboracdo de editais de licitagdo e contratos, acompanhando os
processos de compra direta e por licitagdo, conforme solicitado;

14.Controlar os contratos das empresas de prestacéo de servi¢os, visando garantir o
cumprimento das clausulas contratuais;

15.Coordenar e acompanhar os processos de concurso publico e contratacdo de
estagiarios, garantindo que sejam realizados dentro dos critérios estabelecidos;

16.Coordenar e implementar programas de treinamento e desenvolvimento para os
empregados, depois de autorizado pela Diretoria, visando assegurar 0 constante
aprimoramento e motivagao dos recursos humanos;

17.0Orientar e coordenar a execug¢ao dos procedimentos de avaliacdo do desempenho,
consolidando as informacgdes em relatérios para apresentacao a Diretoria;

18.Acompanhar os gastos da sua area, buscando cumprir a execugdo or¢camentéria
dentro dos valores estipulados;

19. Emitir relatérios gerenciais contendo resumo das atividades da area e os resultados
obtidos;

20.Coordenar, avaliar e orientar a equipe procurando assegurar o0 cumprimento das
politicas de gestao de pessoas;
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21.Participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico do Conselho,
levantando e analisando as informacgfes relevantes sobre o cenario, visando
contribuir para a elaboracéo de planos de acdo que levem a atingir seus objetivos;

22.Coordenar as acdes e atividades relacionadas a cobranca de inadimplentes;

23.Realizar procedimentos para viagens de Conselheiros, Diretores e empregados,
como a compra de passagens, reservas em hotéis e solicitacdo de pagamento de
diarias;

24.Controlar e assegurar a atualizagcdo dos documentos e arquivos, processos e
relatorios da sua area de atuacao;

25. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos,
projetos, treinamentos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das
atividades e integracdo dos empregados;

26.Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e controle dos bens patrimoniais, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

27.Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do
Trabalho; e

28.Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior.
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO: AREA:
Assessor Técnico Administrativa
CBO: GRUPO REGISTRO VIGENCIA:
2516-05 OCUPACIONAL: PROFISSIONAL:
Nivel Superior

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade

Experiéncias

Diploma, devidamente registrado, de
concluséo de nivel superior em Servico
Social, fornecido por instituicdo de
ensino  superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Diretoria, Grupos de Trabalho, Comissdes, Camaras Especializadas e
Plenario em matérias de cunho técnico ou legal.

ATRIBUICOES

1. Analisar e emitir parecer em processos técnicos, submetendo a apreciacdo das

Camaras Especializadas e Plenario, bem como demais processos, quando
designado;

. Assessorar a Diretoria, Grupos de Trabalho, ComissGes, Camaras Especializadas
e Plenario, quando designado;

. Assessorar o Presidente no desempenho de suas funcbes, em suas
representacoes;

. Dar suporte as areas na formulacdo de diretrizes, na elaboracdo de normas e
planos e programacgdes de atividades;

. Acompanhar a evolucédo de fatos que possam resultar em emergéncias, atuando
na busca de solucgdes;

. Emitir pareceres e elaborar documentos que contribuam para formacéo de deciséao
do superior;

. Elaborar normas e procedimentos visando resguardar o cumprimento da legislagcéo
vigente e a exceléncia no atendimento, sempre que solicitado;

. Revisar e dar sugestdes em anteprojetos de atos normativos e administrativos, bem
como instru¢des normativas;

. Acompanhar o julgamento de processos nas Sessdes Plenarias, quando
designado;
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10. Prestar atendimento a profissionais, empregados e a comunidade em geral, acerca
dos procedimentos técnicos do CRESS e possiveis davidas;

11.Ministrar palestras sobre legislacéo profissional para estudantes e egressos, bem
como para a comunidade em geral;

12.Coordenar a realizacdo das vistorias técnicas visando instrucdo de processo
administrativo ou agodes institucionais, revisando a elaboracdo dos respectivos
relatorios;

13. Analisar e emitir parecer em processos de fiscalizacdo, submetendo a apreciagcédo
das Comissdes e Camaras Especializadas;

14. Assessorar a Comissdo de Etica Profissional e as Camaras Especializadas, bem
como dar suporte ao Plenario, referente a processo ético;

15.Analisar e emitir parecer em processos administrativos das areas de Registro e
Acervo Técnico, mediante delegacdo das Camaras Especializadas e Plenario;

16.0Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e
relatorios da sua area de atuacao;

17.Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos,
projetos, treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necesséarias ao
desenvolvimento das atividades e integracéo das equipes;

18.Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e controle dos bens patrimoniais sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

19.Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do
Trabalho; e

20.Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior.
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DESCRICAO DE EMPREGO EM COMISSAO

EMPREGO: AREA:
Secretario Executivo Administrativa
CBO: GRUPO REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 OCUPACIONAL: PROFISSIONAL:
Nivel Superior

REQUISITOS MINIMOS

Escolaridade Experiéncias

Diploma, devidamente registrado, de
conclusdo de nivel superior, fornecido
por instituicio de ensino superior
reconhecida pelo  Ministério da
Educacao

DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Diretoria, Grupos de Trabalho, Comissdes, Camaras Especializadas e
Plenario em matérias de cunho administrativo.

ATRIBUICOES

1. Assessorar a Diretoria, Grupos de Trabalho, Comissdes, Camaras Especializadas
e Plenario, quando designado;

2. Assessorar 0 Presidente no desempenho de suas fungbes, em suas
representacgoes;

3. Elaborar e acompanhar a agenda de compromissos institucionais da Presidéncia e
da Autarquia;

4. Assessorar a Coordenacao Administrativa na realizacao de suas competéncias;

5. Redigir atas, relatérios, certiddes, atestados, convocacdes, apostilas, despachos,
informagdes, entre outros documentos;

6. Redigir correspondéncias e atos de carater oficial;

7. Colaborar na elaboracdo de atos normativos;

8. Manter organizados os arquivos de Portarias, Decisdes, Resolucdes e outros atos
normativos, bem como toda a documentacdo necessaria as suas atividades;

9. Apoiar na execucao de eventos e solenidades promovidos pelo CRESS-DF;

10.Elaborar e/ou manter atualizados banco de dados de enderecos e telefones de
instituices, autoridades e outros;

11.Solicitar passagens aéreas e terrestres para conselheiros, empregados, e
convidados, quando autorizadas pelo 6rgao competente;

12.Efetuar reservas de hospedagens;

13.Emitir e controlar guias para o fornecimento de diarias, jetons e auxilio
representacao; e

14.Colaborar no planejamento e organizacao do processo eleitoral do CRESS-DF,;
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15.Acompanhar a evolucdo de fatos que possam resultar em emergéncias, atuando
na busca de solucgdes;

16. Emitir pareceres e elaborar documentos que contribuam para formacéo de decisao
do superior;

17.0rganizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e
relatérios da sua area de atuacgao;

18.Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos,
projetos, treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao
desenvolvimento das atividades e integracéo das equipes;

19.Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e controle dos bens patrimoniais sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

20.Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do
Trabalho; e

21.Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior.
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ANEXO Il -QUADRO DE PESSOAL

Empregos Efetivos Dotacéo Lotacédo
Assistente Administrativo 5 4
Assistente Social — Agente Fiscal 1 1
Empregos em Comisséo
Coordenador Administrativo 01 01
Assessor Técnico 0 0
Secretario Executivo 0 0
Total de Empregos 7 6

Nota: 1 Assistente Administrativo ocupa o0 emprego de Coordenador
Administrativo.
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ANEXO IV-TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS EFETIVOS

Tabela Salarial dos Empregos Efetivos - Valores em R$ - Base: 01/05/2024

Empregos Niveis Salariais
. Classe
Efetivos NI NIl NIl NIV NV NVI NVII NVIIE NIX NX
Referéncia | 6.086,83 | 6.269,44 | 6.457,52 | 6.651,24 | 6.850,78 | 7.056,30 | 7.267,99 | 7.486,03 | 7.710,61 | 7.941,93
Agente Fiscal Avangada | 5.250,55 | 5.408,07 | 5.570,31 | 5.737,42 | 5.909,54 | 6.086,83 | 6.269,44 | 6.457,52 | 6.651,24 | 6.850,78
Inicial 4.805,00 | 4.949,15 | 5.097,62 | 5.250,55 | 5.408,07 | 5.570,31 | 5.737,42 | 5.909,54 | 6.086,83 | 6.269,44
Referéncia | 3.420,28 | 3.522,89 | 3.628,57 | 3.737,43 | 3.849,55 | 3.965,04 | 4.083,99 | 4.206,51 | 4.332,71 | 4.462,69
Assistente Avangada | 2.950,36 | 3.038,87 | 3.130,04 | 3.223,94 | 3.320,66 | 3.420,28 | 3.522,89 | 3.628,57 | 3.737,43 | 3.849,55
Inicial 2.700,00 | 2.781,00 | 2.864,43 | 2.950,36 | 3.038,87 | 3.130,04 | 3.223,94 | 3.320,66 | 3.420,28 | 3.522,89

PECR - Plano de Empregos, Carreiras € Remuneragdo

CRESS 8° Regido: | Vigéncia: 01/03/2025 | Pagina 30/31




\;
CRESS DF

CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL 81 REGIAO Plano de Empregos, Carreiras e Remuneragéo - PECR

ANEXO V-TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Tabela Salarial dos Empregos em Comisséao, Funcgdes e Atividades
Gratificadas - Valores em R$ - Base: 01/05/2024

A Remuneracéo - ~
Empregos em Comissao Gratificacao
preg Global ¢
Coordenador Administrativo 6.500,00 2.600,00
Assessor Técnico 4.500,00 1.800,00
Secretario Executivo 2.700,00 1.000,00

Fungdes Gratificadas

Gratificagcéo

Assessor Financeiro

1.500,00
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