DELIBERAGAO CRESS 212 REGIAO/MS - N°519/2013, NOVEMBRO DE
2013.

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS
E REMUNERAGCAO DO CONSELHO REGIONAL
DE SERVICO SOCIAL (CRESS) 212
REGIAO/MS.

CONSIDERANDO a necessidade de instituir, no ambito do CRESS de Mato
Grosso do Sul, através de norma interna, o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdo das(os) trabalhadoras(es) do Conselho Regional de Servigo
Social (CRESS) 212 Regiao/MS;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao
possibilitard a sistematizacdo de critérios justos e equitativos na
classificagdo dos cargos e descricdo das atribuicbes, bem como na
remuneracao de cada fungdo exercida pelo quadro de trabalhadoras(es)
do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 212 Regido/MS;

CONSIDERANDO, ainda, que o Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo corrigird eventuais distorcdes em relacdo a estrutura dos
cargos, carreiras e remuneragles, visando instituir uma estrutura
equilibrada para que as(os) trabalhadoras(es) desempenhem com
competéncia, eficiéncia e responsabilidade ética e técnica, suas
atribuicOes funcionais;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo conferira
uma maior flexibilidade e dinamismo no sistema de progressdao funcional, bem
como de remuneragdo utilizada pelo Conselho Regional de Servico Social (CRESS)
212 Regido/MS;

CONSIDERANDO que o referido Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao
contribuira, sobremaneira para o cumprimento das atribuicbes do Conselho
Regional de Servigo Social (CRESS) 212 Regiao/MS;

CONSIDERANDO, finalmente, a aprovacdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracao do (CRESS), pelo Conselho Pleno do (CRESS) 212 Regido/MS, em
reunido realizada em 20 de novembro de 2013, e referendado pela Assembleia Geral
Ordinaria realizada no dia 22 de novembro de 2013;

A Presidente do Conselho Regional de Servico Social (CRESS) 212 Regido/MS, no uso
de suas atribuicbes legais e regimentais, que |lhe conferem a Lei n® 8.662 de 07 de
Junho de 1993, especialmente no § 1° do artigo 7° e inciso VII do artigo 10,
RESOLVE:

CAPiTULO I
Das Disposicoes Gerais

Segdo I
Da Abrangéncia da Resolucao

Art. 19, Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes das(os)
trabalhadoras(es) publicas(os) do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 212
Regidao/MS.
Segdo II
Do Regime Juridico

Art. 2. O regime juridico de trabalho é de natureza celetista, aplicando a Consolidagao
das Leis do Trabalho e respectiva legislagdo complementar as(aos) trabalhadoras(es)
do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 212 Regido/MS.

Segao III
Das Diretrizes

Art. 3. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes seguira as seguintes diretrizes:

I - distribuicdo das atividades administrativas e técnicas permanentes do Conselho
Regional de Servigo Social (CRESS) 212 Regido/MS por cargos publicos;

II - tratamento isonémico dos cargos iguais ou assemelhados, relativamente aos
direitos, vantagens e deveres de seus ocupantes;

III - o ingresso da(o) empregada(o) na carreira se dard sempre mediante concurso
publico, processo seletivo de provas ou de provas e titulos;

1V - exigéncia de qualificagdo minima para cada cargo para ingresso no servigo publico;
V - melhoria da qualificacdo das(os) trabalhadoras(es) através de programas
permanentes e regulares de aperfeigoamento profissional;

VI - valorizagdo das(os) trabalhadoras(es);

VII - melhoria da qualidade de vida no trabalho;

VIII - busca do envolvimento e comprometimento das(os) trabalhadoras(es) com os
objetivos da administragdo do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 212
Regido/MS;



IX - eficiéncia e eficacia na prestagdo dos servigos;
X - participacdo das(os) trabalhadoras(es) na gestdo do Plano, assegurada a
transparéncia e publicidade dos atos.

Segao IV
Dos Conceitos

Art. 4. Para efeitos desta Deliberagao e com a finalidade de uniformizar o entendimento
de terminologias utilizadas neste PCCR, consideram-se os seguintes conceitos:

I - Empregado publico: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob regime de
trabalho celetista, admitida em selegdo ou concurso publico ou em comissdo;

II - Fungdo publica: conjunto de atribuicées e responsabilidades ndo integrantes de
carreira, provida em caracter transitorio;

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

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

V - Ocupagdes: conjunto de atribuigdes predominantes acometidas ao funcionario na
organizagao;

VI - Descricdo de cargo: relato sistematico das atribuicdes descritas de forma genérica;
VII - Especificagdo de cargos: relato dos requisitos de instrugdo, conhecimentos
complementares, habilidades e atitudes necessarias ao exercicio do cargo;

VIII - Delineamento de Cargos: definicdo do cargo e dos requisitos para sua ocupagao,
resultante dos estudos que se faz para corrigir informagdes sobre as atribuicbes e
especificacbes de cargo;

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

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

XI - Vantagem: acréscimo pecuniario ao salario, a titulo de adicional ou gratificagdo;
XII - Remuneracgdo: retribuicdo pecuniaria ao empregado pelo exercicio efetivo,
consistindo no salario acrescido de suas vantagens pessoais;

XIII - Referéncia Salarial: cada um dos valores salariais contidos na faixa salarial;

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

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

XVI - Progresso Vertical: mudanca de cargo de provimento efetivo mediante aprovacao
do funcionario em processo seletivo externo devidamente disciplinado em Edital de
Selegdo Publica Externa de Pessoal, aprovado pela Presidéncia do Conselho;

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

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

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

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

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

XXII - Quadro Geral de Trabalhadoras(es): conjunto que contém, em seus aspectos
gquantitativos e qualitativos, a forca de trabalho necessaria ao desempenho das
atividades normais e especificas do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 212
Regido/MS, indicando as classes, os titulos dos cargos, o grupo, o nivel e a quantidade
de vagas.

Segao
Da Jornada de Trabalho

Art. 59. A duragdo normal do trabalho de cada empregado serd de 20 (vinte) a até 30
(trinta) horas semanais, conforme tabela em anexo.

§ 19. O ocupante de cargo em comissao ou fungao gratificada submete-se ao regime
de dedicagdo integral ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse
do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 212 Regido MS.

§ 20. A dedicagdo integral ao servigo compreende a até 30 (trinta) horas semanais
como jornada normal de trabalho.

Art. 6°. Os valores dos niveis de saldrios indicados nos Anexos corresponderdo a
duragao normal do trabalho pertinente aos cargos da classe.

§ 1°. O acréscimo ao periodo de duragdo normal do trabalho serd remunerado
proporcionalmente, observado o regime juridico do servigo extraordinario ou através da



compensacao (banco de horas).

§ 20. Somente serd autorizado servico extraordinario para atender a situagdo
excepcional e temporaria, respeitado o limite maximo, por més, de 40 (quarenta)
horas mensais e devera ser expressa por escrito pela diretoria executiva do Conselho
Regional de Servigo Social (CRESS) 212 Regido/MS.

Segdo VI
Da Estrutura do Plano

Art. 7°. Para os efeitos desta Deliberacdo, os cargos publicos do Conselho Regional de
Servigo Social (CRESS) 212 Regidao/MS compdem o Quadro Geral de Trabalhadoras(es),
segundo a natureza, a competéncia e a finalidade precipua dos setores abrangidos pelo
Quadro.

Art. 8°. O Quadro Geral de Trabalhadoras(es) esta estruturado em:

1 - cargos, descritos segundo a natureza geral e objetivo do trabalho, as tarefas tipicas
e a complexidade e responsabilidade a elas inerentes, a escolaridade e, ainda, se for o
caso, a experiéncia exigida para seu desempenho;

II - classes, agrupamento de cargos idénticos, a que correspondem niveis
remuneratdrios compativeis com os recursos financeiros disponiveis, o mercado de
trabalho local e regional e os valores relativos do cargo;

11T - séries-de-classes, formadas por classes de cargos devidamente hierarquizadas,
em niveis, segundo a complexidade e responsabilidade dos cargos nelas agrupados.

Paragrafo Unico - A Classe de Cargos em Comissdo é composta da seguinte forma:

I - Grupo de Assessoramento, composto por todos os Assessores, compreendendo as
atividades de assessoria direta a Diregdo e as Comissées de Trabalho.

Segdo VII
Dos Requisitos para Ingresso em Cargo

Art. 99, S3o requisitos basicos para se pleitear o ingresso em cargo no (CRESS) 212
Regido/MS:

I - ser brasileiro ou estrangeiro conforme disposto em Lei Federal;

1T - o0 gozo dos direitos politicos;

III - a quitacdo das obrigagdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, e inscricdo no 6rgao
competente, quando for o caso;

V - ter completado 18 anos de idade;

VI - a salde fisica e mental compativeis com as atribuicdes do cargo;

VII - ndo ter sido dispensado do emprego no Conselho Regional de Servico Social
(CRESS) 212 Regiao/MS por infracao disciplinar, salvo se houver ocorrido a prescricao
legal.

Pardgrafo Unico — As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos constantes da especificacdo de classes, estabelecidos em Resolugdo ou
constantes do edital que convocar o concurso.

CAPiTULO II
Segdo I
Do Quadro Geral das(os) Trabalhadoras(es)

Art. 10. O Quadro Geral de Trabalhadoras(es) abrange os cargos técnicos,
administrativos, operacionais e comissionados.

Art. 11. No Quadro Geral de Trabalhadoras(es) serdo observadas as diretrizes e regras
previstas nesta Deliberagdao e em regulamento.

Art. 12. Compete ao Presidente do CRESS:

I - baixar o regulamento deste PCCR — Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragoes,
com base em estudo elaborado conjuntamente pelos dirigentes das Coordenagoes;

II - aprovar todo edital de promogdo e de concurso publico, previamente revisado, sob
pena de nulidade, pela Assessoria Juridica;

III - baixar os atos de progressao e promogao.

CAPITULO III
Dos Cargos

Secgao I
Dos Objetivos dos Cargos

Art. 13. Os cargos tém os objetivos de:

I - orientar as atividades a serem executadas pelas(os) trabalhadoras(es);
II - atender os interesses da categoria e regimentais do Conselho Regional de Servigo



Social (CRESS) 212 Regiao/MS;
III - fornecer as informagdes, por meio de sua descricdo, as quais servirdo para o
desenvolvimento do sistema de gestdo de pessoas.

§ 19 Um cargo sé serd criado, através de ato do Conselho Pleno, diante da
necessidade de atendimento de trabalho frequente e continuo, caracterizado pela
realizagdo de tarefas certas e por prazo indeterminado.

§ 29, Sera extinto um cargo, apenas se o mesmo estiver vago, desde que seja
verificado que sua auséncia ndo prejudicard o bom andamento das atividades do
Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 212 Regido/MS, através de parecer a ser
remetido ao Conselho Pleno, elaborado pela Comissdo Administrativa em didlogo com o
Grupo de Trabalho dos Funcionarios.

§ 30. As descricbes de cargos, definidas em regulamento, devem enfatizar os seus
objetivos.

Art. 14. Os cargos em comissao sao de recrutamento amplo, observadas, em qualquer
caso, as exigéncias na respectiva especificacdo de classe.

§ 19, S3o considerados cargos de recrutamento amplo os de livre escolha do
Conselho Pleno.

Art. 15. Os cargos de caracter efetivo e niveis salariais de cada classe sdo os
constantes do Anexo I e II, respectivamente.

Segdo II
Da Especificagcdo dos Cargos

Art. 16. A natureza dos cargos ou das classes de cargos e a escolaridade exigida para
seu desempenho sdo definidas em Deliberagao.

§ 19, O requisito minimo de escolaridade exigido no Anexo III serda exigido as(os)
futuras(os) trabalhadoras(es) por ocasido da admissdo, sendo dispensado para os
atuais ocupantes de cargos.

Art. 17. As especificacbes dos cargos devem determinar o padrdo de exigéncia
dos varios requisitos para o melhor desempenho das atividades.

§ 19, A especificacdo das atribuices tipicas de cada cargo ou classe de cargos é
aprovada em regulamento.

§ 29, As especificagbes devem conter os requisitos fisicos e mentais,
responsabilidades e condigdes de trabalho exigidos do ocupante do cargo.

Secgdo III
Da Avaliagdo dos Cargos

Art. 18. A avaliacdo deve estabelecer o valor relativo de um cargo em relacdo aos
demais.

§ 1. A avaliagdo de cargos deve ser revista sempre através de comissdo
instituida pelo Conselho Pleno, composta por Conselheiros, Assessores Contabil,
Juridico e das(os) Trabalhadoras(es) do (CRESS) da 212 Regidao/MS.

Segao IV
Da Classificacao dos Cargos

Art. 19. A classificagdo e o enquadramento das(os) trabalhadoras(es) obedecem a
critérios de formacgdo e qualificagdo inerentes a atividade especifica, fungdo ou
cargo.

Art. 20. A classificacdo dos cargos seguira ordem hierarquica, de acordo com os
valores atribuidos na avaliagdo.

CAPITULO IV
Das carreiras

Secgao I
Do Sistema de Carreiras

Art. 21. Toda classe de cargos se organizara em carreira.

§ 19, A organizagcdo em carreira visa assegurar ao empregado publico, ocupante
de cargo em carater efetivo, movimentagdo em classes, disposta hierarquicamente
segundo a complexidade e a responsabilidade das atribuicdes dos respectivos

cargos.

§ 2°. Ndo se integram ao sistema de carreira, os cargos de livre provimento.



Art. 22. A investidura em cargo de carreira dar-se-& por concurso ou selegdo
publica de provas ou de provas e titulos, sempre no primeiro padrdo da respectiva
carreira.

Art. 23. O desenvolvimento da(o) empregada(o) na carreira dar-se-a pela
movimentacdo ascendente de um para outro padrdao, quando se tratar de
progressao, e de um cargo para outro, quando se tratar de promogao.

Art. 24. A movimentacdo da(o) empregada(o) na carreira é condicionada a
comprovacdo de desenvolvimento pessoal e de desempenho favoravel do cargo,
segundo fatores preestabelecidos, conjugados com o tempo de servico, sob a
inspiragdo de profissionalizar-se no exercicio da fungao publica.

§ 19, Presumir-se-a favoravel, para o efeito de progressdo, o desempenho do
empregado, titular de cargo de provimento efetivo, enquanto este permanecer no
exercicio de cargo em comissao.

§ 29, Sera comprovado o desenvolvimento pessoal do empregado, com base no
crescimento profissional, titulagdo e formacao.

§ 39, O numero de niveis em cada classe, formando uma série-de-classe em
carreira, e o niumero de cargos, ocupados e vagos, em cada classe, sera definido
segundo critério de proporgdo deduzido da organizacdo e complexidade da
carreira.

§ 40, A passagem do empregado ao nivel subsequente, na série-de-classe da
carreira, observara as regras de promocdo, e a passagem do empregado a outro
padrdo, nas escalas de padrbes salariais da classe, se sujeitara as regras de
progressao.

Secgdo II
Da Progressao Horizontal

Art. 25. Progressdo é a passagem do empregado de um padrdo para outro da
mesma classe, tendo por origem:

I - tempo de servigo.

§ 10, A progressdo na carreira dar-se-a a cada 18 (dezoito) meses de uma
Referéncia para a subsequente, dentro do mesmo Cargo e respectivo Nivel, em
virtude do tempo de exercicio no cargo e avaliagdo de desempenho do
trabalhador(a).

§ 2°. Enquanto o empregado estiver respondendo a inquérito ou processo
administrativo, interrompe-se o decurso do intersticio de progressdo; no caso de
absolvigdo, contar-se-a em favor do empregado o tempo de interrupcdo.

Art. 26. O acréscimo salarial em decorréncia de progressdo sera devido a partir do
deferimento, que se darda no més préprio, condicionado a obtencdo de conceito
favoravel de desempenho, referente ao intersticio requerido.

Paragrafo Unico - ApoOs o intersticio de 18 (dezoito) meses, o empregado com
desempenho considerado favoravel, serd promovido ao padrdo imediatamente
superior.

Secgdo III
Da Progressao Vertical

Art. 27. A Progressdo Vertical é a passagem do empregado ocupante de cargo
efetivo para outro cargo efetivo.

Paragrafo Unico - A promogdo se dard através de concurso publico ou selegdo
publica externa de pessoal, aprovado pela Presidéncia do Conselho.

Secgdao IV
Da Avaliacdao de Desempenho e Analise de Potencial

Art. 28. A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, apurar a eficiéncia
do empregado e a qualidade de seu trabalho, em fungdo dos objetivos especificos
de seu cargo, bem como analisar seu potencial.

Art. 29. O empregado terd seu desempenho permanentemente avaliado pelo
(CRESS) MS, na forma do regulamento, reservando-lhe o direito de recurso ao
dirigente superior do 6rgdo ao qual estiver lotado.

Paragrafo Unico — Compete ao Conselho Pleno instituir a Comissdo Permanente de
Avaliagdo para coordenar a avaliagdo de desempenho, na forma do regulamento.
Esta comissdo deverd ser paritaria, composta por membros do Conselho e
trabalhadores, denominados de Grupo de Trabalho dos Funcionérios.



Art. 30. A avaliacdo de desempenho sera feita, pelo menos, uma vez a cada ano.

§ 1°. Ndo haverda progressdo sem a devida avaliagdo de desempenho do
empregado no intersticio.

§ 20, Sera imputada responsabilidade pessoal a quem causar, direta ou
indiretamente, a omissdo do (CRESS) MS na avaliacdo de desempenho do
empregado no exercicio de seu cargo.

CAPITULO V
Das Remuneragoes

Segdo 1
Da Formagdao da Remuneracao

Art. 31. O empregado ocupante de cargo efetivo faz jus ao salario mensal
correspondente ao nivel da respectiva classe, conforme estabelecido nos Anexos I
e Il desta Deliberagdo.

Art. 32. O valor atribuido a cada nivel salarial refere-se a jornada semanal de 20
(vinte) e 30 (trinta) horas.

Secgado II
Da Estrutura da Remuneragao

Art. 33. Saldrio é a retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico, correspondente ao Grau e Referéncia em que se
encontra enquadrado.

§ 19, Por suas diversas classes, sob critérios de proporcdo compativeis com a
complexidade e abrangéncia da carreira, a movimentacdo do empregado se dara,
com o respectivo cargo, nos niveis salariais atribuidos a classe, observados os
paragrafos seguintes.

§ 29, A tabela de salarios, Anexo I, serd composta de niveis referenciais.

§ 39, A cada nivel salarial correspondera um padréo inicial, que se desenvolverd em
outros padroes, cada valor de padrdo guardando, com o subsequente, na escala do
nivel, a mesma relagdo percentual.

§ 40, Os objetivos e atribuicdes de cada classe guardam compatibilidade com os
respectivos niveis salariais, em termos de complexidade e responsabilidade.

Art. 34. O empregado ocupante de cargo efetivo instituido por esta Deliberagdo
podera receber, além do saldrio, outras vantagens, sdo elas:

I - Adicional de Titulacdo e Formacao;
II - Adicional por Tempo de Servico (Anuénio);
III - Beneficios.

Secgdo III
Do Adicional de Titulagdo e Formacgao

Art. 35. O Adicional de Titulagdo na area de atuagdo e Formacgdo sera calculado
sobre o vencimento base do cargo efetivo do empregado a razdo de:

I - 20% (vinte por cento) para doutorado, com defesa e aprovagao de tese, na
area de sua atuacdo;

II - 15% (quinze por cento) para mestrado, com defesa e aprovagao de tese na
area de sua atuacdo;

III - 10% (dez por cento) para especializagdo em curso superior, na area de sua
atuacgao;

IV - 10% (dez por cento) para escolaridade superior a exigida por esta
Deliberagao, para ingresso no cargo ou curso de graduagao;

§ 19. Os percentuais constantes dos incisos I, II, III e IV ndo sdo cumulativos,
sendo que o maior exclui o menor.

Art. 36. O Adicional de Titulagdo e Formacdo integra a remuneragdo do
empregado para efeito de ferias, licengas e afastamentos remunerados,
incorporando-se aos vencimentos para efeito de aposentadoria e disponibilidade.

Secgao IV
Do Anuénio

Art. 37. O empregado fard jus ao anuénio de 1% (um por cento) sobre o salario



base a cada ano de efetivo exercicio, até o limite de 35% (trinta e cinco por
cento) sobre o salario base.

Segdao V
Do Plano de Beneficios

Art. 38. Fica instituido neste Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes o Plano
de Beneficios dos funcionarios do Conselho Regional de Servico Social (CRESS)
212 Regido/MS. (Revogado pela Resolucdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-
A-2022)

I - Vale transporte - E um beneficio concedido aos trabalhadores do CRESS-MS de
acordo com o desconto de 6% (seis por cento) sobre o salario base; (Revogado pela
Resolugdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

II - Folga, em data de aniversario — todo trabalhador tera direito a folga
remunerada no dia do seu aniversario, caso o0 mesmo ocorra em dia Gtil; (Revogado
pela Resolugdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

III - Assisténcia Médica - sera concedida a todo trabalhador em forma de parceria,
0 convénio de Assisténcia Médica sendo que o Conselho Regional de Servigco Social
(CRESS) MS custeara o correspondente a 70% do valor do beneficio e o restante
ficard a cargo do funcionario. Em caso de querer incluir dependentes diretos de
trabalhadores este ficara a cargo do proprio funcionario; (Revogado pela Resolucéo
CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

IV - Vale Alimentagcdo mensal - é concedido mensalmente ao trabalhador R$
250,00 (duzentos e cinquenta reais) em vales alimentacdao; (Revogado pela
Resolugdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

V - Vale alimentagdo de abono natalino - é concedido ao trabalhador no més de
dezembro de cada ano o valor de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) em
vales alimentacdao de abono nas mesmas condicdes do vale alimentacdao mensal;
(Revogado pela Resolucdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

CAPiTULO VI
Da Data-Base de Revisdo Geral da Remuneracgdo

Art. 39. A data-base da categoria das(os) trabalhadoras(es) do CRESS é 1° de
Maio de cada ano, e a revisdo geral observara as seguintes condigdes: (Revogado
pela Resolugdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

I - autorizacdo na Deliberacdo de diretrizes orcamentarias; (Revogado pela Resolucdo
CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

II - o indice de reajuste sera definido com base na média aritmética simples da
variacdo anual do indice nacional de pregcos dos consumidores (ICV-DIEESE);
(Revogado pela Resolugdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

III - previsdao do montante da respectiva despesa e correspondentes fontes de
custeio na Deliberagcdo que dispGe sobre o orgamento anual; (Revogado pela
Resolucdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

IV - comprovacdo da disponibilidade financeira que configure capacidade de
pagamento pelo Conselho, preservados os compromissos relativos a investimentos
e despesas continuadas nas areas prioritarias de interesse econémico e social.
(Revogado pela Resolugdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

Art. 40. Serdo deduzidos da revisdao geral os percentuais concedidos em
decorréncia de reorganizagdo ou reestruturagdo de cargos e carreiras, criagao e
majoracao de gratificagbes ou adicionais de qualquer natureza e espécie,
adiantamentos ou outras vantagens inerentes aos empregos publicos. (Revogado
pela Resolugdo CRESS-MS 646-2019) (Portaria CRESS-MS 07-A-2022)

CAPiITULO VII
Do Enquadramento

Art. 41. A transposigao das(os) trabalhadoras(es) dos quadros de origem para o
presente Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dar-se-a mediante
enquadramento direto, seguindo critérios de enquadramento.

§ 19, Na implantacdo do Plano valorizar-se-4&, de modo especial, a negociacdo com
as(os) trabalhadoras(es).

Art. 42. Efetivado o enquadramento direto, prosseguira, no padrdo dele
resultante, a contagem de intersticio, para o efeito de progresséo.

Art. 43. O enquadramento direto serd realizado por uma comissdo constituida
para este fim.



Paragrafo Unico. A Comissdo de Enquadramento tem como competéncia o estudo
e a avaliagdo da vida funcional do empregado, realizando:

I - a transposicdo das(os) trabalhadoras(es) dos Quadros e Planos vigentes para
este Plano;

II - a avaliagdo em primeira instancia, dos recursos impetrados por
trabalhadoras(es).

Art. 44. O empregado que se julgar prejudicado em seu enquadramento terda o
prazo de 90 (noventa) dias para apresentar recurso junto a Coordenacdo de
Administragdo e Finangas, que o encaminhara a Presidente.

CAPITULO VIII
Das Disposicées Finais e Transitorias

Art. 45. Os futuros concursos publicos somente poderdo ser abertos, sob pena de
nulidade, para o provimento de cargos especificamente definidos, constantes de
Quadro Geral das(os) trabalhadoras(es).

Art. 46. Os acréscimos de padrées de que trata o Anexo I serdo objeto de
requerimento do empregado, a ser protocolado no 6rgdo competente no Conselho,
devidamente instruido, dentro de 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo desta
Deliberacao.

Art. 47. Ficam transformados, nos termos do Anexo I, os cargos nele arrolados.
Art. 48. Integram esta Deliberacdo os seguintes Anexos:

1 - Tabela de Cargos (nUmero de Vagas, Provimento, Quadro Geral das(os)
trabalhadoras(es))

1I - Tabela de Salarios;
111 - Especificacdo de Cargos;

Art.49. Dentro de 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo desta Deliberagdo, sera
revista, para se ajustar as diretrizes do Plano, e publicada em Deliberagdo, a
lotacdo dos cargos de provimento efetivo e em comissdao do Quadro Geral das(os)
trabalhadoras(es).

Art. 50. Ao(a) trabalhador(a) empregado(a), que por solicitacdo da Presidente vier
a assumir a funcdao de coordenador/a, fica concedido o acréscimo percentual de
25% (vinte e cinco por cento) sobre o seu salario base.

Art. 51. O empregado poderd optar pelo enquadramento no presente Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneracdo ou pela aplicagdo da norma vigente até a
implantagao deste Plano.

§ 1°. O empregado sera automaticamente enquadrado neste Plano, e ele terd 30
(trinta) dias, apdés o enquadramento, para fazer a opgdo referida neste artigo, que
devera ser feita em requerimento devidamente assinado com opgdo pela norma
anterior a este PCCR.

§ 2°. Uma vez feita a opgdo referida neste artigo, e apés esgotado o prazo de 60
(sessenta) dias, o empregado ndao podera mais pleitear qualquer mudanca de
plano.

§ 39, Aplicam-se as(os) trabalhadoras(es) que ndo optarem pelo enquadramento
no presente PCCR, todas as Deliberagdes do Conselho Regional de Servigo Social
(CRESS) 212 Regido/MS vigentes até a data da aprovagdo desta Deliberagdo.

§ 49, As Deliberagbes referidas no paragrafo anterior ndo produzirdo efeitos sobre
as(os) trabalhadoras(es) que se enquadrarem no presente Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragao.

§ 5°. As gratificagdes, progressdes, promogdes e demais vantagens criadas por
esta Deliberagdao ndo se aplicardao ao empregado que nao optar pelo PCCR.

Art. 52. As despesas decorrentes desta Deliberagdo serdo suportadas pela dotagao
orcamentaria do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) 2123 Regido/MS.

Art. 53. Esta Deliberagdo entra em vigor a partir da data de 1° de fevereiro de
2014, sendo que os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Pleno.

Art. 54. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao do CRESS/MS, bem como a
presente Deliberagdo que o acompanha, serdo publicados integralmente no Diario
Oficial do Estado do MS.



Art. 55. Ficam revogadas, se houver as disposicdes em contrario.

Campo Grande - MS, 20 de novembro de 2013.

IVONE ALVES RIOS

Presidente do (CRESS) 212 Regido/MS.

ANEXO I

Tabela de Cargos e numeros de vagas do Conselho Regional de Servigo Social
(CRESS) da 212 Regido/MS.

a) Quadro de Cargos de Provimento Efetivo:

Grupo Operacional Codigo Cargo Carga Salario
Horaria
Atividade de Apoio Auxiliar de Servigos
Operacional e 101 Gerais (Nivel 30 horas R$ 800,00
Administrativo Fundamental
completo) - 01 vaga
Técnico em
Atividade de Apoio 102 Informatica (Nivel
Operacional e Médio Completo com 30 horas R$
Administrativo Curso Técnico 1.231,57
Profissionalizante) -
01 vaga
Técnico
Atividade de Apoio Administrativo (Nivel
Operacional e 103 Médio Completo e 30 horas R$
Administrativo Conhecimento de 1.231,57
Informatica) - 04
vagas
Procurador Juridico
Atividade de Nivel 201 (Nivel Superior em 20 horas R$
Superior Direito - Inscricdo na 2.217,99
OAB) - 01 vaga
Contabilista (Nivel
Atividade de Nivel 202 Superior em Ciéncias
Superior Contabeis - Inscricdo 20 horas R$
- CRC) - 01 vaga 2.217,99
Fiscal (Nivel Superior
Atividade de Nivel em Servico Social -
Superior 203 Inscricdo no CRESS - 30 horas R$
CNH Cat. B) - 02 2.217,99
vagas
Jornalista (Nivel
Atividade de Nivel 204 Superior em
Superior Jornalismo - Inscrigao 20 horas R$
DRT) - 01 vaga 2.217,99
Analista/Assistente
Atividade de Nivel 205 Social (Nivel Superior 30 horas R$
Superior (Revogado Inscrigao no CRESS - 2.217,99
pela Resolugdo CRESS- 01 vaga (Revogado pela
MS 646-2019) Resolucdo CRESS-MS
646-2019)
b) Quadro de Cargos Comissionados
Grupo Codigo Cargo Carga Salario
Operacional Horaria
Assessor
Atividade de Especial Nivel
Apoio CCA Médio Completo 30 horas R$ 1.200,00
Operacional e e Conhecimento
Administrativo de Informéatica)
- 03 vagas)

ANEXO II




Tabela de Saldrios do Conselho Regional de Servigo Social (CRESS) da 212
Regido/MS.

Referéncia: Novembro/2013.

a) Quadro de Faixas salariais de Cargos em Provimento Efetivo:

Codigo Piso (R$) Faixa salarial Teto salarial (R$)
101 800,00 01 a22 1.823,01
102 1.231,57 12 a 33 2.806,46
103 1.231,57 12 a 33 2.806,46
104 1.385,35 15 a 36 3.156,89
201 2.217,99 28 a 49 5.256,46
202 2.217,99 28 a 49 5.256,46
203 2.217,99 28 a 49 5.256,46
204 2.217,99 28 a 49 5.256,46
205 2.217,99 28 a 49 5.256,46

b) Quadro de valores de referéncias salariais:

Referéncia Salario

01 800,00

02 832,00

03 865,29

04 899,90

05 935,89

06 973,33

07 1.012,26
08 1.052,75
09 1.094.86
10 1.138,65
11 1.184,20
12 1.231,57
13 1.280,83
14 1.332,06
15 1.385,35
16 1.440,76
17 1.498,39
18 1.558,32
19 1.620,66
20 1.685,48
21 1.752,90
22 1.823,01
23 1.895,94
24 1.971,78
25 2.050,66
26 2.132,68
27 2.217,99
28 2.306,71
29 2.398,98
30 2.494,94
31 2.594,73
32 2.698,52
33 2.806,46
34 2.918,72
35 3.035,47
36 3.156,89
37 3.283,16
38 3.414,49
39 3.551,07
40 3.693,11
41 3.840,84
42 3.994,47
43 4.154,25
44 4.320,42
45 4.493,23
46 4.672,96
47 4.859,87
43 5.054,28
49 5.256,46

c) Tabela de Remuneragao dos Cargos em Comissao:

Cdédigo Nomenclatura Valor (R$)

CCA Assessor Especial 1.200,00




ANEXO III

Tabela com identificagdo e atribuicdo dos Cargos do Conselho Regional de Servigo
Social (CRESS) da 212 Regido/MS.

a) Atribuicdes de Cargos de Provimento Efetivo:

Identificacao

Auxiliar de Servicos Gerais

Atribuicao

Realizar a limpeza e conservacdo do prédio, do mobiliario e
demais equipamentos do conselho, usar adequadamente os
materiais destinados a limpeza; realizar pequenos reparos ao
seu alcance; fazer e servir café, cha, suco, agua e outros
solicitados pela direcao; manter sob seus cuidados os produtos
da copa, com boa técnica de uso e manuseio de objetos;
manter no ambiente de trabalho atitude compativel com o
servico publico, boa comunicacdo, relacionamento profissional,
apresentacdo pessoal erigida de higiene e seguranca. Executar
outras atribuicdes de mesma natureza e grau de complexidade.

Identificacao

Técnico em Informatica

Atribuicao

Elaborar e desenvolver programas de computador, conforme
definicdo do analista de informatica; Instalar e configurar
softwares e hardwares, orientando o0s usuarios nas
especificacbes e comandos necessarios para sua utilizagdo;
Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugao
das tarefas de operagdao; Operar equipamentos de
processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a
malha de dispositivos conectados; Executar e controlar os
servigos de processamento de dados nos equipamentos que
opera. Desenvolver, operar e manter a pagina eletrénica do
conselho; Executar o suporte técnico necessario para garantir o
bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo,
configuracdo e instalacdo de moddulos, partes e componentes;
Administrar cépias de seguranca, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuagdo. Executar o controle dos
fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores. Participar de
programa de treinamento, quando convocado. Controlar e zelar
pela correta utilizagcdo dos equipamentos. Ministrar treinamento
em area de seu conhecimento. Executar outras atribuicdes de
mesma natureza e grau de complexidade.

Identificagao

Técnico Administrativo

Atribuicao

Recepcionar, atender e prestar atendimento e esclarecimentos
ao publico interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios
e processos ou por meio das comunicagbes que lhe forem
disponibilizadas; efetuar e auxiliar no preenchimento de
processos, guias, requisicdes e outros impressos; otimizar as
comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos
meios postos a sua disposigdo, tais como telefone, fax, correio
eletronico, internet entre outros; monitorar e desenvolver as
areas de protocolo, servico de malote e postagem; instruir
requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos
de dados, observando prazos, normas e procedimentos legais;
organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatorios, peridodicos e
outras publicagdes; operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas postos a sua
disposicdo; operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras,
encadernadoras e outras maquinas de acordo com as
necessidades do trabalho; redigir textos, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observancia das regras gramaticais e
das normas de comunicagdao oficial; atuar nos processos de
leildo, pregdo e demais modalidades licitatérias de bens e
servigos; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para
a formulagdo de planos, programas, projetos e agdes publicas;
zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos
de trabalho; participar de cursos de qualificagdo e repassar aos
seus pares informagdes e conhecimentos adquiridos, catalogar e
controlar o cadastro de visitantes e autoridades; recepcionar e
representar em eventos e programagdes institucionais;
organizar e controlar a agenda de compromissos utilizando as
ferramentas de informatica disponiveis; realizar pesquisas
solicitadas pela diretoria, realizar o registro em ata de reunides
e sessdes do conselho; Controle de Débitos, elaboragdo e envio
de recibos, emissdo e envio de boletos bancarios para




pagamentos; Controle de débitos; envio de cobranca dentro do
cronograma proposta; Executar outras atribuicbes de mesma
natureza e grau de complexidade.

Identificagao

Analista/Advogada/o

Atribuicao

Representacdo e postulagdo do conselho ou de seus servidores
ou representantes no exercicio de atividades oficiais a qualquer
orgdo do Poder Judiciario, Tribunais de Contas, o6rgdos da
administragdo publica em geral, inclusive a impetragdo de
habeas corpus e mandado de seguranca, atividades de
consultoria, assessoria, elaboragao de pareceres em
procedimento administrativos, licitacdes e contratos, e atos de
pessoal. Executar outras atribuicdes de mesma natureza e grau
de complexidade.

Identificacao

Analista/Contador/a

Atribuicao

Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas;
classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagao
financeira; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e
tabelas, compilando dados contabeis; participar da elaboracgédo
de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis e
transmitindo aos orgdos fiscalizadores os relatdrios previstos
nas instrugbes normativas, resolucdes e demais legislacbes
aplicaveis; organizar demonstrativos e relatérios de
comportamento das dotacdes orgamentarias; elaborar
prestagdes de contas de convénios, concursos e outros recursos
especificos; acompanhar saldos orcamentarios para autorizagdo
de realizacdo de despesas; manter arquivo da documentacdo
relacionada a contabilidade; participar de programa de
treinamento, quando convocado; executar tarefas pertinentes a
area de atuacgdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica apropriados. Executar outras atribuicdes de mesma
natureza e grau de complexidade.

Identificacao

Analista/Agente Fiscal

Atribuicao

Participar como membros integrantes, de todas as reunides e
atividades que forem pertinentes a COFI (Conselho Fiscal);
Propor e realizar atividades preventivas de orientacdo e
discussdo junto aos profissionais e instituigdes, em consonéncia
com as diretrizes da PNF (Politica Nacional de Fiscalizagdo) do
Conselho Federal de Servico Social e plano de acdao da COFI;
Organizar, juntamente com funcionarios administrativos,
prontuarios, documentos e qualquer expediente ou material
pertinente ao exercicio da fiscalizagdo; Dar encaminhamentos
as rotinas da comissdo, propondo providéncias, esclarecendo e
orientando o Assistente Social, instituicdes, usuarios e outros,
sobre procedimentos e duvidas suscitadas; Realizar Vvisitas
rotineiras de fiscalizacdo em entidades publicas e privadas
prestadoras de servigos especificos relativos ao Servigo Social
ou que possuam setores denominados “Servigo Social”; Realizar
visitas de averiguacdo de irregularidades em entidades publicas
e privadas prestadoras de servicos especificos relativos ao
Servigo Social ou naquelas que possuam em seus quadros
funcionais pessoas exercendo ilegalmente atribuicdes de
Assistente Social; Preencher o termo de fiscalizagao no final da
visita, apresentando-o ao entrevistado para leitura e aposigdao
de sua assinatura, deixando cépia na instituicdo; Caso haja
impedimento da acdo fiscalizadora, solicitar a identificagao da
pessoa responsavel pela obstrugdo e, ainda no caso desta se
negar, descrever suas caracteristicas fisicas e solicitar a
presenga de testemunhas que também serdo identificadas no
termo; Verificar, nas visitas de fiscalizagdo, se as atribuicbes
relativas ao Servico Social estdo sendo executadas por
Assistente Social regularmente inscrito no CRESS, e, em caso
contrario, tomar as medidas cabiveis. Verificar as condiges
fisicas, técnicas e éticas no exercicio profissional do Assistente
Social, tendo como referéncia a Lei 8662-93, a Resolugdo CFESS
493-06 e outros instrumentos normativos expedidos pelo CFESS
(Conselho Federal de Servigo Social); Realizar visitas de
fiscalizagdo mesmo no caso de auséncia do Assistente Social por
motivo de demissdao, exoneragdao ou afastamento, podendo
solicitar permissdo para adentrar a instituicdo, entrevistar
pessoas, inspecionar as instalagbes, verificar o material técnico
utilizado e solicitar copias de documentos que tenham relagdo
direta ou indireta com o exercicio profissional do Assistente
Social. No caso de mera auséncia do Assistente Social no ato da
visita, o agente fiscal devera emitir um comunicado a este,
solicitando sua presencga na instituicdo em dia e hora marcados
a fim de proceder a fiscalizagdo. Caso o Assistente Social esteja
ausente no dia e hora marcados, o agente fiscal poderd tomar
todas as providéncias aqui citadas sem sua presencga; Realizar a




lacragdo de material sigiloso caso inexista profissional
habilitado para substituir o Assistente Social demitido,
exonerado ou afastado por qualquer motivo, mediante
solicitagdo do Assistente Social que estd se desvinculando da
instituicdo, da prépria instituicdo ou por constatacdo da
necessidade de lacragdo observada na visita de fiscalizagdo.
Descrever no relatorio de visita de fiscalizagdo todo fato
constatado, relatando qualquer irregularidade que comprometa
a qualidade dos servigos profissionais prestados, anotando
nome, endereco e numero de RG das pessoas envolvidas e
testemunhas se houver; Remeter todos os relatérios de
fiscalizagdo com constatacdo de irregularidades a apreciagdo da
COFI, para as providéncias cabiveis; Elaborar e remeter a COFI
relatérios mensais de atividades de Vvisitas rotineiras de
fiscalizagdo para apreciacdo, discussdo e encaminhamentos;
Propor, em reunides da COFI, medidas cabiveis e notificacdo a
profissionais, pessoas e instituices, apds analise da situacgdo
constatada nas visitas; Cumprir suas fungdes dentro dos limites
estritamente legais, sem exorbitar o poder de fiscalizagdo do
qual estad investido; Abster-se de receber, no exercicio de sua
fungdo ou em decorréncia dela, favores, presentes, seja em
espécie ou numerario, e evitando condutas emotivas, mesmo no
que diz respeito aos embaracos e obstrugGes colocadas na sua
acdo fiscalizadora. Assessorar a Diretoria sobre questdes
referentes ao exercicio profissional do Assistente Social;
Supervisionar estagiario de Servigo Social. Conduzir o veiculo
da fiscalizacdo quando em servigo. Executar outras atribuicdes
de mesma natureza e grau de complexidade.O

Identificacao

Analista/Jornalista

Atribuicao

Redacao, condensacdo, titulagdo, interpretacdo, corregao e
coordenacdo de matéria, comentario ou cronica de interesse do
conselho a ser divulgada, por meio de quaisquer veiculos de
comunicacdo; organizagdo de entrevistas ou reportagens,
escrita ou falada; planejamento, organizacdao, direcdo e
eventual execucdo de servicos técnicos de Jornalismo, como os
de arquivo, ilustracdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser
divulgada; organizacdo e conservacdo de arquivo jornalistico e
pesquisa dos respectivos dados para elaboragcdo de noticias;
execucdo da distribuicdo grafica de texto, fotografia ou
ilustracdo de carater jornalistico, para fins de divulgagdo de
material de interesse do conselho. Executar outras atribuicdes
de mesma natureza e grau de complexidade.

Identificagao

Analista/Assistente Social

Atribuicao

Assessorar a Direcdo e Conselho Pleno em assuntos
relacionados as demandas do Conselho; Assistir a Direcdo nas
pautas dos veiculos de informagao da entidade e avaliar o seu
conteudo; Propor e realizar atividades preventivas de orientacao
e discussdo de questdes referentes ao exercicio profissional do
assistente social, junto aos profissionais e instituicdes;
Participar na elaboragdo do Plano Anual do conselho; Prestar
esclarecimentos a qualquer interessado sobre atribuigdes do
Conselho; Participar de reuniGes coma Diretoria e Funcionarios
para encaminhamentos necessarios ao funcionamento do
Conselho; Participar de reunides do Conselho Pleno,
assessorando a diretoria no fornecimento de informagdes
necessarias as deliberagbes; Manter contato regular com os
Conselhos para prestar informagdes, quando solicitada; Elaborar
e submeter a apreciagdo e aprovagao da Diretoria e do Conselho
Pleno relatérios de atividades das ComissGes e Relatdorio Anual;
Participar na organizagao de eventos do Conselho; Acompanhar
e assessorar a realizagdo de eventos; Preparar e sistematizar
informagdes para os Encontros Descentralizados e para o
Encontro Nacional CFESS/CRESS; Sistematizar as Propostas dos
Encontros Descentralizados; Prestar esclarecimentos a
instituicbes e profissionais sobre a profissdo de Assistente
Social e sobre as atribuigdes do Conjunto CFESS/CRESS; Atuar
na organizagao e no apoio operacional de eventos e/ou cursos
promovidos pelo Conselho; Participar de eventos préprios e/ou
externos ao CRESS (palestras, feiras, seminarios, congressos);
Participar de programas de capacitacdo e desenvolvimentos
profissional promovidos pelo Conselho; Efetuar a leitura e
triagem de correspondéncia eletrOnica, atender as solicitagGes
e/ou encaminhar as areas envolvidas; Elaborar e emitir oficios,
cartas, informes demonstrativos e comunicados em geral;
Manter a Diregdo do Conselho informada sobre qualquer
problema que possa comprometer o desempenho ou a qualidade
dos servigos prestados; Executar outras atribuicdes de mesma
natureza e grau de complexidade.




b) Atribuigdes de Cargos em Comissao:

Identificacao

Assessor Especial

Atribuicao

Assessorar a Diretoria e Comissdes nas agdes administrativo-
financeira, contabil e apoio operacional; Atuar na organizagdo e
no apoio operacional de eventos e/ou cursos promovidos pelo
Conselho; Organizar e manter arquivos de processos,
documentos contabeis, de pessoal e correspondéncia, de acordo
com o seu tipo e natureza; Encaminhar documentos para
elaboracdo da folha de pagamento dos funcionarios, apds
autorizacdo do Ordenador de Despesa, bem como efetuar o
pagamento do pessoal; Organizar e conferir a documentagao
que compde os balancetes, propostas orgamentarias,
reformulacbes e prestagdo de contas, identificando os
documentos, bem como encaminha-los ao assessor contabil,
para emissao de parecer, bem como dar suporte administrativo
ao Conselho Fiscal; Efetuar calculos de ajudas de custo/diarias
de conselheiros, assessores, funciondrios e convidados e
proceder aos respectivos pagamentos, apds a autorizagdo do
Ordenador de Despesa; Integrar a comissdo de licitagdo e de
patrimonio e outras por deliberagdo da Diretoria do Conselho;
Acompanhar os convénios e contratos firmados pelo Conselho,
assegurando o seu fiel cumprimento; Efetuar e controlar
pagamentos diversos, mediante autorizacdo do ordenador de
Despesa; Controle de recibos e depdsitos bancarios, mantendo
o arquivo desses documentos para auxilio a conciliagdo
bancaria; Preparacdo de solicitacdo de materiais de escritorio
para o setor Financeiro; Controle das contas a pagar; controle
de emissdes de cheque para pagamentos; auxiliar na execucdo
de rotinas de setor; Executar outras atribuicbes de mesma
natureza e grau de complexidade.




