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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2024

O CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL 112 REGIAO - CRESS,
autarquia federal, instituida pela Lei n°® 8662/93, por meio da sua Presidente,
Olegna de Souza Guedes, torna publica RETIFICAGAO ao PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO, para fins de CONTRATAGCAO DE
COORDENADOR/A ADMINISTRATIVO FINANCEIRO, cargo em comisséo,
para funcido de chefia, diregcdo ou assessoramento, sendo de livre provimento
e exoneragao, conforme previsto no art. 37, Il, CF, nos termos da Resolugao n°
03/2024, conforme os termos deste Edital, para fins de alternar o ANEXO | do
Edital, que passa a contar com a seguinte redacéo:

Anexo | - Atribuigdes e remuneragao

DESCRIGAO SUMARIA

Descricdo sumaria das atividades e atribuicbes: Coordenar e monitorar a execugao de atividades
referente a gestdo de pessoal do conselho como: controle de jornada, folha de pagamento,
documentacao trabalhista, controle de banco de horas, controle de férias, alocacdo de recursos
humanos, integracdo de novos trabalhadores e estagiarios/as; Coordenar e Supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos assistentes administrativos e estagiarios/as da area administrativa; Participar da
avaliacdo de desempenho de trabalhadores; Acompanhar a manuteng¢ado, organizagao e limpeza do
Conselho, solicitando providéncias e adequagbes, quando necessario; Diagnosticar e programar
reformas ou manutencdo na sede apos decisdo da diretoria a respeito; Coordenar processos de
concurso publico e o vencimento dos certames para possivel prorrogagéo ou abertura, em conformidade
com as orientagdes da Diregdo do CRESS/PR; Monitorar a sistematizagdo dos relatérios setoriais e
possibilitar momentos de avaliacdo e/ou reformulagcdo desses relatorios, conforme a finalidade
institucional e a necessidade do Conselho; Acompanhar a situacdo financeira e orgamentaria do
conselho, como agenda financeira de pagamentos, arrecadacéo, profissionais em divida ativa, situagéo
de inadimpléncia em articulagdo com o setor financeiro e a assessoria contabil, propondo e executando
acdes que busquem a saude financeira permanente do Conselho; Buscar implementar e aprimorar os
langamentos contabeis por centro de custos; Monitorar o repasse de informagdes a assessoria contabil
para que possam executar os servigos contratados, observando os prazos exigidos pela gestédo publica;
Acompanhar e contribuir com o processo de elaboragao planejamento, incluindo a dotagao orgamentaria
e reformulacdes previstas; Realizar o envio de balancetes, propostas orcamentarias e reformulagoes,
prestagdes de contas ao Conselho Fiscal, CFESS e TCU; Acompanhar as atividades do Conselho Fiscal
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participando das reunides e fornecendo esclarecimentos sempre que solicitado; Monitorar os processos
licitatérios e contratagdes, dando apoio ao setor responsavel, garantindo a continuidade dos servigos
prestados ao conselho e as atividades previstas em contrato, sempre conforme diretrizes fornecidas
pela assessoria juridica; Realizar processos de contratagbes de servicos e compras diversas para
garantir o bom funcionamento do conselho, mantendo observéancia as deliberagdes do conselho pleno
e diretoria; Realizar a implantagdo dos sistemas de licitagdo governamentais exigidos pela nova lei de
licitacbes 14.133/2021 e suas alteragdes; Observar e cumprir a legislagéo e suas alteragdes. pertinente
as licitagcbes, pregdes e contratos e manter-se atualizado quanto a legislagédo atinente ao seu setor de
atuacao, propondo para a diretoria a suas implantagdes e ou aprimoramentos nos processos de gestao
de contratos do CRESS/PR; Realizar pesquisa direta com no minimo 3 (trés) fornecedores, nas
hipéteses de inexigibilidade e dispensa de licitagdo, buscando o menor preco, desde que atendam a
qualidade exigida; Realizar analise da documentagao e habilitacao dos fornecedores e prestadores de
servigos que participarao dos processos de licitagdo e contratagdo com observancia a lei de licitagdes;
Criar e manter base de dados atualizados com registro de todos os processos de contratacédo, cadastros
de fornecedores e prestadores de servigos, termos de referéncia, contratos e documento avaliativo sobre
a prestacao de servigos, sistematizados em formato de planilha ou sistema de informacgao; Verificar se
o licitante mantém, durante a execug¢ao do contrato, todas as condi¢des exigidas para a habilitagdo e a
contratagdo, considerando também os apontamentos realizados pelo fiscal de contrato; Encaminhar
para o setor financeiro todos os contratos e valores e periodicidade que devem ser pagos aos
contratados; Atentar-se ao prazo de vencimento dos contratos e providenciar aditivos ou novas
contratagdes, conforme necessidade do conselho, em tempo habil; Convocar, se necessario, outros
trabalhadores ou assessorias para auxiliar na elaboragdo de contratos que exigem algum tipo de
conhecimento técnico especifico; Solicitar apoio das assessorias juridicas e contabil nos processos de
contratacao e licitagao; Solicitar a direcdo a nomeacgao de cada fiscal para o contrato, de acordo com
seu conhecimento técnico e proximidade com a natureza do objeto contratado, podendo ser
trabalhadores ou conselheiros. Criar a cada contrato e licitacdo, a partir do termo de referéncia da
natureza do objeto contratado, instrumentos que possibilitem realizar a fiscalizagdo de execugéo do
contrato (check list e indicadores e manual orientador) determinando se o objeto do contrato fora
executado em conformidade; Acompanhar as aberturas e prazos de licitacbes e pregdes; Elaborar
documentos diversos correlatos ao setor, incluindo editais, instrumentos convocatérios, contratos e
convénios, submetendo-os a apreciagao da Assessoria Juridica e diretoria e/ou conselho pleno quando
for o caso. Elaborar contratos, controlar seus prazos, vencimentos e publicagbées e auxiliar no controle
e gestao dos contratos em andamento; Organizar e fazer a gestao dos arquivos de documentos referente
a area. Fazer publicar editais, contratos e outros atos do departamento; Desempenhar outras atividades|
necessarias ao setor; Coordenar e acompanhar o controle e implementagao da politica de LGPD no
ambito do CRESS/PR. em respeito a legislagao; Monitorar e analisar as informagdes disponibilizadas no
portal da transparéncia conforme previsto na LAl e com vistas ao cumprimento da LGPD; Participar de
reunides com a dire¢cao, quando necessario, de modo a encaminhar as deliberagdes e outras demandas;
Apoiar a direcdo na apresentagdo em assembleia do plano de metas e avaliagbes de sua area de
competéncia; Coordenar as atividades referentes a gestdo documental, inclusive o descarte de

Sede | Curitiba
lso, 154. 132 Andar



CRESS ¥PR

Conselho Regional de Servigo Social - 11* Regido

documentos buscando cumprir a politica nacional de descarte do CFESS/PR ou outro documento valido;
Supervisionar a logistica de equipamentos de audio, video e informatica e materiais impressos para as
atividades externas do conselho. Analise e aprovagao (parecer) de plano de viagens das agentes fiscais
considerando os aspectos: Financeiro, Economicidade, Tempo de deslocamento, horas geradas e
melhor trajeto a ser realizado. (a aprovacao referente a frentes de trabalho e locais de visita deve ser
realizado pela coordenadora da COFl); Acompanhar, orientar e propor mudangas nos instrumentos de
gestao e fluxos de trabalho do conselho com o objetivo de melhorar o desenvolvimento do trabalho;
Coordenar e acompanhar o controle e implementagdo de providéncias acerca de deliberacbes da
Gestao e frentes de trabalho, alertando a Diregao acerca de prioridades em razao de prazo ou natureza
dos assuntos tratados pertinentes a area administrativa; Acompanhar a sistematica de atualizagdo e
controle de patrimdnio e almoxarifado pelo setor competente; Acompanhar a cobranga das prestacoes
de contas da Seccional e dos NUCRESS junto ao Orgdo; Acompanhar e encaminhar providéncias sobre
as pendéncias nas prestac¢des de contas junto ao Conselho; Assessorar e acompanhar os processos de
sindicancia e administrativos instituidos pelo Conselho Pleno; Planejar juntamente com a gerencia e
Gestdo o pleno ampliado e demais reunides ampliadas de planejamento para unificacdo de
planejamento e agenda de lutas da profissdo, Camaras Tematicas e outras instancias.

REMUNERAGAO E BENEFICIOS
Salario Base: R$ 6.057,33 (seis mil, cinquenta e sete reais e trinta e trés centavos) acrescida de

bonificagcao no valor de R$ 1.500,00 (hum mil e quinhentos reais) sobre o vencimento inicial do
nivel superior.

Beneficios:
Auxilio Alimentagao/Cesta Basica: R$965,00
Auxilio transporte: 2 vales-transporte por dia util

Curitiba, 14 de junho de 2024.
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Olegna de Souza Guedes
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