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DEFINICOES

Cargo - agrupamento de atividades e atribuicoes pré-definidas que sao realizadas
por um ou mais empregados e que contribuem para a obtengdo de objetivos
definidos. Sao apresentadas a autoridade e a responsabilidade dos empregados

na estrutura organizacional.

Descricdo Sumaria - sintese da descricdo do cargo e contempla as principais
atribuicdes da fungao. E utilizada na avaliagdo dos cargos da organizagdo e como

parametro para a realizagao de pesquisas salariais.

Descricao de Cargo - define a natureza das atividades que compde o cargo, a
forma como as mesmas sao executadas, o nivel hierarquico, as responsabilidades

que cada cargo demanda e a formagao necessaria para seu pleno desempenho.
Experiéncia — tempo minimo requerido no cargo ou em area especifica.
Formacao Basica — escolaridade essencial para a ocupacgao do cargo.
Remuneragao Total — Somatdria do que € pago ao empregado. Compreende:

v" Salario - pagamento fixo que o funcionario recebe de maneira regular na forma
de salario mensal. E a remuneracdo em dinheiro recebida pelo empregado e

prevista em contrato de trabalho;

v Incentivos Salariais - sdo programas desenhados para recompensar o0s
empregados com base no bom desempenho. Os incentivos sao concedidos sob
diversas formas como gratificacbes pela ocupacdo de cargos especificos ou
eventuais prémios / participagdo nos resultados a titulo de recompensa por

resultados alcangados.

v" Beneficios - sdo os beneficios assistenciais ou sociais que a organizagao
oferece de forma compulséria ou espontanea e que diretamente influenciam no

ganho do profissional por se tratar de remuneragao indireta.

Tabela Salarial — compreende todos os cargos, classificados nos grupos e classes,
com seus respectivos salarios, conforme seus niveis de responsabilidade,
formacao e experiéncia. A tabela é representada por classes, niveis, faixas e

referéncias salariais correspondentes;
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Nivel Salarial - definido conforme equilibrio interno dos cargos existentes na OAB-
DF e o equilibrio externo, definido pelo mercado. Determina o limite inferior e
superior de saldrios a serem pagos para cada classe salarial. E a amplitude

salarial, dividida em referéncias salariais posicionadas;

Referéncia Salarial — cada valor salarial de uma faixa, fixado na Tabela de

Salarios.

Quadro de Lotacdo de Pessoal (QLP) — & a definicdo qualitativa e quantitativa da

forga de trabalho necessaria a consecugao dos objetivos da empresa.

Salario de Admissdo — estabelece o valor para contratacao do empregado e
devera ser sempre a 12 (primeira) referéncia da classe em que o cargo estiver

classificado.

Cargo de confianga: posicao de confianga ocupada por profissional convidado pela
gestao para o exercicio de tal atividade. Nao tem estabilidade e passiveis de livre

admissao e demissao “Ad Nutum”.

Fungao de confianga: posicdo de confianga ocupada por empregado de carreira.
Ao deixar de desempenhar as atividades da fungao de confianga, devera retornar a

posicao de carreira anteriormente ocupada.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERAGAO OAB-DF
1. Introducgao

Este manual, contendo o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo, foi
elaborado para organizar as informagdes referentes a politica pertencente ao Sistema
de Remuneragao e Incentivos da OAB-DF, compreendendo a Caixa de Assisténcia
dos Advogados do Distrito Federal, a Fundacao de Assisténcia Judiciaria da OAB/DF e
a propria Seccional, intitulado Sistema OAB-DF. Devera apoiar nas principais agdes

de incentivo e desenvolvimento funcional.

Objetiva orientar todos os gestores de equipes quanto as normas e
procedimentos para administragdo de Cargos, Carreiras e Remuneragéo, portanto,
todas as decisbes sobre tal assunto se submetem aos principios e diretrizes

estabelecidos neste documento.

O conteddo deste Manual esta sujeito a alteragdes e complementagbes de
forma a adequar-se as contingéncias de mercado, as estratégias da Ordem dos

Advogados, bem como aos padrdes culturais existentes.

As alteragbes no ambito deste Sistema devem ser aprovadas pela Diretoria
Colegiada da OAB-DF, CAA-DF e FAJ-OAB/DF e as devidas revisbes devem ser

registradas.

2. Objetivos

O Sistema de Remuneragdo e Incentivos OAB-DF consiste na abordagem
l6gica e integrada dos processos de remuneracao e beneficios e visa promover a
sinergia dos respectivos processos em prol do equilibrio da remuneracdo total e

incentivos praticados junto aos empregados.
Como objetivos especificos, podem-se citar:

e Atender as reinvindicagées do Sindicato da criagao e implementacdo de um
PCCR;

o Fixar critérios que possibilitem a administragcdo dos Cargos, Carreiras e

Remuneragéo do Sistema OAB-DF de forma racional, imparcial e impessoal,

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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o Estabelecer os cargos a partir das necessidades do Sistema OAB-DF e da
compatibilidade entre as atividades realizadas, formacdo e experiéncia

necessarias;

e Agrupar os cargos com niveis de responsabilidade semelhantes, de forma que

pertengam ao mesmo nivel salarial,
o Estabelecer equidade interna e externa em termos salariais;

e Tornar a Sistema OAB-DF mais sustentavel financeiramente na gestdao dos

colaboradores e das remuneragoes.
3. Historico de desenvolvimento do sistema de Remunerag¢éo e Incentivos

O Sistema de Remuneragéo e Incentivos da OAB-DF apresenta as condigées
minimas, descritas a seguir, para a gestdao dos processos integrados e seguiu uma

l6gica para o seu desenvolvimento.
O processo foi construido com base nas seguintes etapas:
| — Analise da Estrutura Organizacional e proposi¢ao de organograma (anexo 1);

Il — Mapeamento de perfis profissionais, que derivou na elaboragdo das descrigdes de
cargos do Sistema OAB-DF que se encontram no Manual de Descrices de Cargos

(anexo 2);

Ill — Elaboragao do Padrao de Especializagao dos Cargos (anexo 3) proporcionando a

segmentagao dos cargos em niveis funcionais.

IV — Realizagdo de levantamento de dados salariais praticados pelo mercado para
garantir o exercicio continuo de comparagado da estrutura de cargos e salarios do
Sistema OAB-DF com o mercado. Ver resultados de Pesquisa Salarial (anexo 4) e
Tabela Salarial (anexo 5) advindos da pesquisa salarial realizada em Fevereiro de
2015.

V - Elaboragéo das politicas do PCCR que definem todas as condigbes para a

administragao de cargos, carreiras e remuneragao (beneficios e salarios).

3.1 Padrao de Especializacdo dos Cargos do Sistema OAB-DF

A defini¢céo da estrutura de especializagdo dos cargos e fungdes da organizagéo

se pauta na articulagcdo de determinados fatores que definirdo o desenvolvimento

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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técnico dos empregados e, por conseguinte, das carreiras na OAB-DF. Uma matriz de
informacdes sobre todos os cargos do Sistema OAB-DF em termos de Especializagao
compde o documento Padrdo de Especializagdo dos Cargos e se encontra no anexo 3

do presente Manual.
Fatores constantes no Padrdo de Especializagdo dos Cargos OAB-DF:

a) Nivel Funcional — traduz os niveis funcionais existentes na Empresa:
Operagao Basica, Operagdao Administracdo, Analise, Assessoria,
Coordenacao de Equipe e Gestao.

b) Perfil da Atividade — traduz o nivel e o perfil das atribuicbes para cada cargo.

c) Responsabilidades — diz respeito ao grau de complexidade das atividades

realizadas.

d) Cargos Correlatos — sao todos os cargos relacionados a natureza do
trabalho.

e) Formagdo — traduz o nivel minimo de formacdo exigido comparado as

responsabilidades em termos técnicos para cada cargo.

f) Experiéncia — traduz os requisitos minimos para cada cargo em termos de
experiéncia e apresenta um parametro do tempo minimo do colaborador em

cada cargo para a proje¢ao de carreiras.

g) Conhecimentos Necessarios — traduz os conhecimentos técnicos por area
minimos para a atuagdo em cada cargo. Os critérios previstos neste campo

servirao somente para auxiliar e nortear os processos seletivos.
h) Papel Funcional — traduz a descri¢ao do papel de cada segmento funcional.
4. Politicas Gerais

A presente Politica de Cargos, Carreira € Remuneragao do Sistema OAB-DF
esta dividida em trés principais aspectos, sendo: Administragdo dos Cargos,

Administragéo das Carreiras e Administracdo da Remuneracgao.

Devera orientar todos os Dirigentes e Gestores do Sistema em relagado as
praticas e procedimentos do PCCR. Cabe aos Gestores Administrativos, ao Secretario
Geral e ao Presidente da OAB/DF, elou da CAA/DF, e/ou da FAJ/DF, a

Sistema de Remuneragao e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao
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responsabilidade pela definicdo de procedimentos para a Gestao do Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragao, abrangendo os diversos niveis hierarquicos, assim como o
acompanhamento e alteragbes que se fizerem necessarios. Espera-se que as regras
estabelecidas neste documento sejam suficientes para o estimulo e a participagédo dos
colaboradores nas avaliagbes especificas a mudanca de posi¢gdes na estrutura de

cargos e fungdes.

Os niveis salariais dos cargos existentes no sistema OAB-DF, se necessario,
serdo ajustados periodicamente, em relagdo ao mercado, por meio de pesquisas

salariais no mercado de Brasilia.
5. Administracao dos Cargos

Entende-se por cargos o agrupamento de atividades e atribuicbes pré-definidas
que s&o realizadas por um ou mais empregados e que contribuem para a obtencao de
objetivos definidos. Sao apresentadas a autoridade e a responsabilidade dos

empregados na estrutura organizacional.

Os cargos foram definidos a partir da estrutura organizacional do Sistema OAB-
DF e das necessidades existentes. Assim, foi necessario realizar alguns ajustes em
titulos visando melhor adequacéo a realidade e necessidades. Todos os colaboradores
deverao ser enquadrados em cargo existente da estrutura definida e deverao obedecer

aos critérios listados abaixo:

5.1 Enquadramento na Admisséo

O novo contratado sera enquadrado em cargo ja existente na estrutura de
cargos, conforme critérios do Padrao de Especializagdo previsto. Os aspectos de
formacédo, experiéncia, bem como conhecimentos essenciais se apresentam como
critérios minimos para o enquadramento na admissdo por meio de recrutamento e
selecdo interna, externa ou mista. Os critérios ligados aos resultados da avaliagdo de
desempenho se configuram como parametros complementares para o enquadramento

no caso de admissao no cargo advindo de promogao.

S6 podera ser criado um novo cargo se estiver de acordo com a politica

estabelecida no item abaixo.

Sistema de Remuneragéao e Incentivos
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5.2. Alteracdes de Cargos

As alteracgdes no rol de Cargos do Sistema OAB-DF poderao ocorrer devido a:
1. Criagao de cargo:

Sera criado um novo cargo quando passarem a existir novas atividades relativas
a processos, rotinas, ou houver reagrupamento de atividades a serem
desenvolvidas dentro de um mesmo cargo, em areas existentes, recém-criadas

ou reorganizadas.
2. Alteracao\Reclassificagao de Cargo:

Ocorrera quando o nivel de exigéncia de um cargo for alterado em fungéo de
um maior ou menor grau de responsabilidade, complexidade, formagédo ou

experiéncia em carater definitivo.

3. Extingcao de cargo: 10

Um Cargo sera extinto quando as tarefas que o compde forem absorvidas por
um ou mais cargos, ou ainda simplesmente extintas devido a criagéao,

reorganizagao ou extingdo de uma area.
5.2.1 — Politica

A criagao, extingdo ou reclassificagao dos cargos devera ser criteriosa, ficando
sob a responsabilidade da area de Gestdo de Pessoas e Geréncia

Administrativa a analise da situagao e definicdo do procedimento a ser adotado.

As alteragcdes de cargos somente deverao ser efetivadas depois de comprovada
sua real necessidade e apos aprovacao pelo Diretor Financeiro, Secretario
Geral e Presidente da OAB/DF, e/ou da CAA/DF, e/ou da FAJ/DF.

5.2.2 — Procedimentos

Os coordenadores que necessitarem de eventuais alteragbes deverao fazer a
proposta para a area de Gestdo de Pessoas. Esta coletara as informacdes
necessarias e emitira parecer para andlise e apreciagcdo do Gerente

Administrativo.

As informagdes serdo analisadas e, se justificada a alteragdo, devera ser

reavaliado o nivel das atividades que passardo a compor o cargo e definido o

Sistema de Remuneracao e Incentivos
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nivel hierarquico. Em seguida, devera ser encaminhado para parecer final do
Diretor Financeiro, Secretario Geral e Presidente da OAB/DF, e/ou da CAA/DF,
el/ou da FAJ/DF.

6. Administragao das Carreiras do Sistema OAB-DF

Considera-se Carreira a sequéncia de posi¢cdes ocupadas e de trabalhos
realizados durante a vida profissional de uma pessoa dentro do Sistema OAB-DF.
Fazem parte da carreira os seguintes cargos: Auxiliar de Servigos Gerais, Engraxate
(na Caixa de Assisténcia), Motorista, Assistente, Analista, Advogado, com excecdo dos

alocados nas Prerrogativas.

Entende-se por empregado de carreira: a) aqueles admitidos por processo
seletivo externo, interno ou misto, independente da data de admissao; b) aqueles que

nao tenham sido contratados especificamente para ocupar cargo de confianca.

Além dos cargos que comporao as carreiras do Sistema OAB-DF, existem os
Cargos de Confianga, que ndo fazem parte da carreira do Sistema OAB-DF. Por Cargo
de Confianga entende-se aqueles passiveis de livre admissdo e demissao “Ad Nutum’.
Estes cargos podem corresponder a até no maximo 20% do quadro efetivo e sdo

indicados pela Gestao. Sao considerados cargos de confiancga:

Na OAB-DF

Gerente Administrativo, Coordenador e Supervisor de suporte as salas de apoio
aos advogados e Subsec¢bes, Assessor Juridico, Assessor de Comunicagdao Social,
Assessor Administrativo, Motoristas e Secretarias da Presidéncia, Vice-Presidéncia e
Diretoria Colegiada, Ouvidor, Advogados das Prerrogativas e Coordenadores da OAB-
DF (Atendimento, Logistica, Tl, RH, Infraestrutura, Secretaria da Comissao de Selecédo
e Sociedade, Secretaria Geral das Comissdes, Secretaria de Exame da Ordem,
Orcamento e Finangas, Cobranga, Admissibilidade, Escola Superior de Advocacia,

Escritério Modelo, Prerrogativas, OAB Estagio, Ouvidoria, Apoio ao PJE e TED).

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
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Na Caixa de Assisténcia aos Advogados — CAA

Gerente Administrativo, Secretaria da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Diretoria
Colegiada, Advogado, Assessor de Relacionamento, Assessor Administrativo,

Assessor de Convénios, Assessor de Documentagao e Informagao e Coordenadores.
Na Fundacgao de Assisténcia Juridica — FAJ
Coordenador Administrativo e Coordenador de Assisténcia Juridica.

Caso alguma dessas posigdes sejam ocupadas por funcionarios de carreira,
estes serdo considerados como funcdo de confianga, conforme definido do item
“Definicbes” da presente politica. Durante o exercicio da fungédo de confianga deverao
receber gratificagdo pelo exercicio da fungdo. Caso deixem de ocupar a fungéo,

retornarao a seu cargo de origem e deixarao de receber a gratificagao pela fungéo.

Os cargos de confianga ndo estdo contemplados no presente Plano de Cargos,

Carreira e Remuneracéao e sao de livre provimento e demissao “Ad Nutum”.

6.1 Quadro de Acesso as Carreiras OAB-DF

Definicao:
Desenho que define os possiveis trajetos de carreira que o ocupante de um
cargo pode seguir dentro do Sistema OAB-DF, tendo como parametro a semelhanca

de atividades ou requisitos basicos exigidos para a ocupagéo do cargo, a saber: niveis

de formacgéao, conhecimento e experiéncia.

A Logica das Areas de Acesso do Sistema OAB-DF expde de forma simplificada
o mecanismo de integracdo entre cargos/formacgao/qualificacao/experiéncia e acesso
as fungbes especificas. A utilizagdo e o entendimento do Padrdo de Especializacédo
(anexo 3) tornam-se necessarios para que os empregados visualizem o detalhamento
dos cargos atrelados a natureza do trabalho, perfil de atividades e responsabilidades,
bem como as fungbes de enquadre e o seu papel. Os colaboradores do Sistema OAB-

DF devem ter acesso a descrigao dos seus cargos.

Légica de Acesso as Carreiras do Sistema OAB-DF

Sistema de Remuneracgéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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Areas Possiveis Cargos Nivel Funcional

Descritos e formalizados

na organizagao em Definem o papel

termos de estrutura central dos cargos
Setores

hierarquica, formacgao, em termos de

disponiveis para o
qualificagao e experiéncia |autonomia,
acesso.
minima para a atuagao, responsabilidade,
bem como a autoridade e |qualificagcédo e o
responsabilidades papel dos cargos.

especificas.

Quadro 3 — Quadro de Acesso as Carreiras OAB-DF

6.1.1 Possibilidades de Acesso

As possibilidades de acesso nao sdo estanques, podendo haver outras linhas
além das previstas, dependendo das circunstancias e preparo dos candidatos as

carreiras.

A existéncia de cargos amplos na organizagdo pode proporcionar a
movimentagédo entre areas e niveis a partir da participacdo em processo seletivo
interno, em conformidade com o Quadro de Lotagédo de Pessoal e preenchimento dos
pré-requisitos minimos constantes no Padrdo de Especializagdo dos Cargos, no

campo Requisitos, a saber Escolaridade e Experiéncia.

6.2 Progressédo em Carreiras

Considerando a estrutura definida para o Sistema OAB-DF, a progressdo na

carreira podera acontecer em dois sentidos:
i Progressao Horizontal
2, Progressao Vertical

6.2.1 Progressao Horizontal

A progressao horizontal acontece quando o funcionario amplia o campo de

conhecimento por meio de atividades correlatas ou complementares e ocorre a

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacao de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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alteragéo do salario do empregado de uma referéncia salarial para outra na tabela,

sem alteragao de classe salarial ou cargo.

Exemplo
Tabela Salarial
Referéncias Salariais
c == =
argo -.JQ\ i M v v
Cargo 1 R$ 100,00 | R$ 108,00 | R$ 116,64 | R$ 125,97 | R$ 136,05
Cargo 2 R$ 141,49 | R$ 152,81 | R$ 165,03 | R$ 178,24 | R$ 192,50
Cargo 3 R$ 200,20 | R$ 216,21 | R$ 233,51 | R$ 252,19 | R$ 272,37
Cargo 3 R$ 283,26 | R$ 305,92 [ R$ 330,39 | R$ 356,83 | R$ 385,37

Esta progresséo se da por regras vinculadas a avaliagdo de desempenho para o
crescimento em niveis e por tempo de servico no Sistema OAB-DF, de forma
sequencial. Neste caso ocorre a alteragdo do salario do empregado de uma faixa para

a outra da tabela, sem alteracéo de classe salarial ou cargo.
6.2.1.1 Progressao Horizontal por Avaliagdo de Desempenho:

A avaliagdo de desempenho devera ocorrer anualmente, de acordo com os
critérios definidos na politica especifica. O crescimento horizontal esta condicionado

aos seguintes critérios:

» Trajeto de carreira em conformidade ao Quadro de Acesso as Carreiras do
Sistema OAB-DF;

* Resultados da avaliagdo de desempenho qualitativa (competéncias) e

quantitativa (resultados), conforme politica propria;
» Disponibilidade orgamentaria;
+ Validacédo do Gerente Administrativo;
* Homologacgao pelo Presidente da OAB/DF, e/ou da CAA/DF, e/ou da FAJ/DF.
6.2.1.2 Progressao Horizontal por Antiguidade no Sistema OAB-DF

Esta progressao ocorrera de forma automatica no segundo ano do mandato de
cada gestao e levara em consideragéo a analise do tempo de servigo no Sistema OAB-
DF;

Sistema de Remunerago e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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Quando ocorrer a progressao horizontal por antiguidade, ndo ocorrera a
progressao horizontal por mérito, entretanto, &€ necessaria a realizagdo da avaliagao de

desempenho, que sera utilizada no calculo da média do préximo ciclo de avaliagéo.
6.2.2 Progressao Vertical

A progressao vertical pode ocorrer:
1. No caso de mudancas de cargos em termos de complexidade das atividades.

Exemplo de Progressao Vertical

Tabela Salarial
Referéncias Salariais
Cargo
| T M v V

Cargo 1 RS 100,00 | RS 10800 | RS 11664 | RS 12597 | RS 13605
@cﬁgoz RS 14149 [R$ 15281 | RS 16503 |R$ 17824 |R$ 19250

Cargo 3 R$ 20020 | R$ 21621 | RS 23351 |R$ 25219 | R$ 272.37

Cargo 3 RS 28326 | RS 30592 | RS 330,39 | R$ 356,83 | R$ 38537 15

A progressao Vertical caracterizada ocorrera por meio de processo seletivo interno
conduzido pela area de Gestao de Pessoas e o superior imediato do empregado e é

condicionada aos seguintes critérios:
» Experiéncia comprovada (por meio de documentos);

+ Trajeto de carreira em conformidade ao Quadro de Acesso as Carreiras do
Sistema OAB-DF;

* Resultados da avaliagcdo de desempenho qualitativa (competéncias) e

quantitativa (resultados), conforme politica propria;
« Disponibilidade orgamentaria;
+ Validagao do Gerente Administrativo.

6.3 Do Enquadramento nas carreiras do Sistema OAB-DF

O Enquadramento nas carreiras do Sistema OAB-DF se da na implantagao do

PCCR conforme critérios descritos nesta politica.

6.3.1 Do Processo Seletivo do Sistema OAB-DF

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
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Nos casos de vagas em aberto no Quadro de Lotagdo de Pessoal - QLP sera
aberto processo seletivo interno, externo ou misto. Os cargos de coordenacéo serédo

providos por indicagdo do gestor e receberao gratificagdo enquanto exercer a fungao.

No caso de processo seletivo aberto internamente, se ocorrer da vaga nao ser
preenchida, sera aberto processo seletivo externo. Esta agcdo visa oferecer
oportunidade de progressao profissional aos colaboradores do Sistema OAB-DF e

estimular o desenvolvimento.

Os candidatos deverao preencher os requisitos minimos do cargo e perfil

especificado;

No caso de processo seletivo interno, o candidato ndo podera apresentar em
seu prontuario funcional penalidades como adverténcia ou suspenséao, no periodo de 1

(um) ano, ou ainda avaliagao de desempenho com resultado insatisfatorio.

O Quadro de Acesso as Carreiras do Sistema OAB-DF sera aberto aos
empregados, por meio da ampla divulgacao do Padrao de Especializagao dos Cargos
(anexo 3), devendo ser disseminado em todas as areas da organizacédo, cabendo aos
coordenadores, RH e a Geréncia Administrativa. Deve-se garantir a divulgacédo das
informacdes sobre os critérios e politicas do Sistema de Remuneragao e Incentivos,
nos quesitos referentes a cargos, salarios e avaliagdo de desempenho que definem

meios e condi¢des as diversas areas.
7. Administracao da Remuneracao do Sistema OAB-DF

As Politicas do Sistema de Remunerag¢ao visam manter o inicio das faixas em
niveis competitivos em relagdo ao mercado, de forma a atrair profissionais qualificados
assim como reté-los na organizagao. Quando da admisséo, devera ser enquadrado na

primeira referéncia da tabela salarial.

7.1 Alteracoes Salariais

Alteragdes salariais poderao ocorrer por forga de:

e Aumento de carater geral — serao concedidos indices de aumento em funcéo de

Acordo Coletivo de Trabalho;

e Progressdo Horizontal — aumento salarial concedido aos empregados que

ampliarem seus conhecimentos no mesmo cargo. Esta progressao se dara por

Sistema de Remuneracgéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)



CABDF |
T\ rae_A7_

F
DISTRITO FEDERAL Visto GLop- '

T . _ o -

tempo de servico no Sistema OAB-DF e resultado da avaliagdo de
desempenho, conforme descritor no item 6.2.1;

e Progressao Vertical — aumento salarial concedido aos empregados que
passarem a exercer atividades de um cargo classificado num grupo salarial
superior, em relacdo ao cargo ocupado anteriormente e que atendam aos

requisitos necessarios ao novo cargo;
7.1.1 Politicas

A progressao vertical somente se dara quando o trabalhador atingir aos
requisitos minimos necessarios ao novo cargo e estiver efetivamente exercendo as
atividades do novo cargo, nao devendo, portanto, ocorrer em carater transitério

(cobertura de férias, auxilio doenga, afastamento temporario, entre outros).

O empregado devera ser enquadrado na referéncia 1 (um) da tabela salarial
correspondente ao novo cargo. Caso o valor desta referéncia seja inferior ao salério ja
percebido pelo trabalhador, este devera ser enquadrado na referéncia que equipare o

salario ao atual.

7.2 Gratificacao por funcdo de confianca

O posicionamento em fungao de confianga ocorrera quando o empregado lotado
em cargo de carreira ocupar posi¢gao considerada de gestao ou estratégica, conforme

listado no item 6.
7.2.1 Politicas:

E prevista a movimentagdo de profissionais de carreira para ocuparem os
cargos considerados estratégicos no Sistema OAB-DF, conforme a necessidade da
Instituicdo. Por assumir tal responsabilidade, fara jus ao recebimento de gratificagao,

cujo valor esta estabelecido na tabela salarial.

No caso do empregado de carreira, ocupante de cargo estratégico, deixar de
exercer referido cargo, lhe sera assegurado a reversdo ao cargo efetivo que haja

anteriormente ocupado, sem a percepg¢ao da gratificagao.

Sistema de Remuneragao e Incentivos
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8. Implantacao do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao — PCCR

Para implantagédo do presente PCCR, foi necessario realizar o enquadramento
de todos os empregados, tanto para o cargo correspondente quanto em relagédo ao

salario.

8.1 Enquadramento Funcional

Os empregados serdo enquadrados de acordo com o0s requisitos necessarios

para o cargo ocupado atualmente. Observara a descrigdo e especificagdes do cargo.

Se for requisito para ocupagdo no cargo possuir ensino médio, o empregado
sera enquadrado no cargo de assistente, independentemente de possuir ensino
superior ou n&do. Por outro lado, se for exigéncia para ocupagao no cargo possuir nivel
superior, o empregado sera enquadrado como analista. Se este nao tiver nivel
superior, terda um prazo estipulado para concluir a graduagao. Enquanto estiver nesta

condigao, so tera aumento salarial vinculado ao acordo coletivo.

8.2 Enquadramento Salarial

Todos os empregados deverao ser enquadrados na tabela salarial definida.
Este enquadramento se dara no valor equivalente ao recebido atualmente. Caso seja
identificado que o valor praticado atualmente estd muito defasado em relagdo ao

mercado, podera optar-se pelo enquadramento em referéncia superior.
8.2.2 Excecéao

Nos casos em que o valor recebido pelo empregado for superior a maior
referéncia da tabela salarial, para o cargo atualmente ocupado, este ficara fora da
tabela e tera aumento salarial vinculado ao acordo coletivo e a progresséo automatica
por tempo de empresa. Neste caso, nao havera progressao na tabela, mas fara jus ao

mesmo percentual recebido pelos demais colaboradores do sistema.
8.2.3 Impacto Financeiro decorrente do enquadramento

Caso o impacto financeiro decorrente do enquadramento seja elevado, o
Gerente Administrativo, o Diretor Financeiro, o Secretario Geral e o Presidente
determinarao prioridades em relagdo a verba disponivel e o tempo necessario para

planejamento do devido enquadramento.

Sistema de Remuneracgéo e Incentivos
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9. Estabilidade do Empregado de Carreira e e

A Clausula de Restricdo a Demissao Imotivada do Acordo Coletivo de Trabalho,
firmado entre o Sistema OAB-DF e o SINDECOF-DF, prevé que a demissdo dos

empregados de carreira s6 podera ocorrer mediante processo administrativo.

Entende-se por empregado de carreira: a) aqueles admitidos por processo
seletivo externo, interno ou misto, independente da data de admissao; c) aqueles que

nao tenham sido contratados especificamente para ocupar cargo de confianga.

Os cargos de confianga ndo sado contemplados no PCCR e nao necessitam de
processo administrativo para o desligamento, podendo ocorrer a qualquer momento.
Entende-se por cargo de confianga aqueles passiveis de livre admissdo e demisséo
‘Ad Nutum” Estes cargos podem corresponder a até no maximo 20% do quadro
efetivo e sdo indicados pela Gestdao. Os cargos considerados de confianga estao

descritos no item 6 da presente politica.

Estdo fora desta clausula de estabilidade os empregados atualmente
aposentados ou os que virem a se aposentar no transcurso da carreira no Sistema
OAB-DF.

10. Abrangéncia da Politica de Cargos, Carreira e Remuneragao

Este manual abrange todos os empregados de Carreira do Sistema OAB-DF
(OAB/DF, CAA/DF e FAJ/DF). Os casos nao previstos neste manual de Politicas de
Administracdo de Cargos, Carreira e Remuneragdo deverao ser submetidos a
apreciagao do Gestor Administrativo da OAB-DF, CAA-DF e\ou FAJ-DF, que analisara
a questdao do ponto de vista global da organizagdo e emitira parecer sobre a
oportunidade de inclusao do procedimento no manual ou de uma agao localizada em
comum acordo com o Presidente da OAB-DF, CAA-DF e\ou FAJ-DF e SINDECOF-DF.

Este manual devera ser revisto anualmente ou sempre que necessario, com a

participagao do SINDECOF-DF e respeitando as previsdes do artigo 468 da CLT.

“Art. 468 - Nos contratos individuais de trabalho s6 é licita a alteragdo das respectivas
condigbes por mutuo consentimento, e ainda assim desde que nao resultem, direta ou
indiretamente, prejuizos ao empregado, sob pena de nulidade da clausula infringente desta
garantia.”

“Paragrafo unico — Nao se considera alteragéo unilateral a determinagéo do empregador
para que o respectivo empregado reverta ao cargo efetivo, anteriormente ocupado, deixando
o exercicio de fungao de confianga”.

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
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11. Vigéncia
Este manual tem vigéncia a partir de 01 de agosto de 2015.

12. Aprovagées do plano de Cargos, Carreira e Remuneragao
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AVALIAGAO DE DESEMPENHO Ve RO

1. Introducéao

Este manual de Avaliagdo de Desempenho tem por objetivo orientar todos os
gestores de equipes quanto as normas e procedimentos para a administracdo deste
processo no Sistema OAB-DF, que compreende a seccional OAB, a Caixa de
Assisténcia dos Advogados — CAA e a Fundagdo de Assisténcia Judiciaria - FAJ.
Apresenta detalhes para a gestdo do planejamento, organizacdo e controle dos
mecanismos de incentivos presentes neste sistema, bem como o papel dos

profissionais envolvidos na avaliagdo do desempenho.

O conteudo deste documento esta sujeito a alteragbes e complementagoes de

forma a adequar-se as contingéncias do Sistema OAB-DF.
2. Objetivo

O sistema de avaliagdo de desempenho tem por objetivo acompanhar o
desenvolvimento comportamental e técnico dos colaboradores por meio de processo

transparente e ético.
3. Defini¢ées

» Avaliacdao de Desempenho: € uma apreciagdo sistematica do desempenho de
cada pessoa, em fungédo das atividades que ela desempenha, das metas e

resultados a serem alcangados e do seu potencial de desenvolvimento.

e Competéncias: refere-se a um conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes, sinergicamente combinados, que sdo expressos no desempenho

profissional em um dado contexto ou estratégia’.

¢ Competéncias de lideranga: referem-se as competéncias que sustentam o
desempenho de ocupantes de cargos de gestdo nos diferentes niveis do
Sistema OAB-DF.

o Competéncias Essenciais: referem-se a competéncias que sustentam a
realizagdo do trabalho em todas as unidades do Sistema OAB-DF de maneira

ampla. Representam o perfil OAB de profissional.

'Branddo, H & Bahry, C.P. Gestdo por Competéncias: métodos e técnicas para o mapeamento de
competéncias. Revista do Servigo Publico, 2005.
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e Competéncias Técnicas: referem-se as competéncias que sustentam a
realizagao do trabalho em cada setor de trabalho, de maneira especifica. Foram

definidos 2 grupos de competéncias técnicas: Administrativas e Juridicas.
4. Politica de Avaliacdo de Desempenho

4.1 Abrangéncia do Processo

As rotinas de planejamento, medicao do desempenho, avaliagdo e feedback,
acompanhamento e desenvolvimento funcional sdo previstas nesta implantagdo nas

unidades e seg¢des pertencentes ao Sistema OAB-DF.

4.2 Elegibilidade

Todos os cargos efetivos pertencentes ao Sistema OAB-DF sao elegiveis a

avaliacao de desempenho.

As pessoas que estiverem em periodo de adaptagao ao trabalho participarao da
avaliacao de desempenho, entretanto, ndo serdo elegiveis a promogéo. Ao final do
periodo, a média das avaliagdes sera considerada como critério de efetivagdo ou

desligamento.

Os cargos comissionados nao sao elegiveis e, portanto, ndo participardao do

processo de avaliagcdo de desempenho.

Empregos cedidos para o sindicato também nao sdo elegiveis a avaliacdo de
desempenho, uma vez que, temporariamente, ndo estdo realizando as atividades

dentro do sistema OAB.

4.3 Periodicidade

Propbe-se que o processo de avaliagdo seja realizado anualmente, com
reunides semestrais de acompanhamento e feedback. A avaliagcdo devera acontecer
inclusive no ano de progressao automatica por tempo na empresa. Para tanto, faz-se
necessario o cumprimento das etapas de planejamento e divulgacdo das

competéncias.

4.4 Premissas:

A avaliagao de desempenho desenvolvida para o Sistema OAB-DF tem algumas

premissas, a saber:

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
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e Simples operacionalizagao;
e Baseia-se em padrdes de comportamentos esperados;
¢ Ha clareza de critérios e medidas de desempenho;

e E necessaria prévia validagdo e negociacdo de competéncias entre

colaboradores e gestores;
e Sustenta o desenvolvimento de competéncias;
* Apoia e estimula o desenvolvimento do desempenho dos colaboradores;

4.5 Tipos de avaliacido

Avaliagao Quantitativa

e Trata-se da avaliacao referente a metas a serem desdobradas e distribuidas aos
cargos elegiveis a avaliagao quantitativa no Sistema OAB-DF. Podera ser

implementada posteriormente. oo

Avaliagao Qualitativa

o Trata-se da avaliacdo referente as competéncias mapeadas no Sistema OAB-
DF

e Foram mapeados 3 tipos de competéncias:
o Essenciais: comuns a todos os colaboradores do Sistema QAB-DF

o Técnicas: definidas de acordo com a area de atuagdo (Administrativa e

Juridica);

o De lideranca: utilizadas para os cargos que exercem gestao de equipes

pertencentes a estrutura de cargos do Sistema OAB-DF.

e Todas as competéncias devem ser conhecidas por parte dos colaboradores. E
prevista ampla divulgacao das competéncias aplicaveis a cada cargo, a partir do
inicio do cronograma de avaliagédo de desempenho. Um acompanhamento por
meio de entrevista de feedback deve ocorrer semestralmente. A finalidade é o
monitoramento do nivel de alcance no desenvolvimento das competéncias

eleitas para cada cargo.

e A avaliagdo / mensuragao das competéncias segue o padrao da escala abaixo:

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliagcao de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)



[ cazmy
SAB -

DISTRITO FEDERAL

Desempenho Expressa a competéncia de forma  Apresenta alguns pontos a
Adequado fluente e com pouca necessidade de  desenvolver para estar em

supervisdo imediata. prontidao para cargos

‘superiores.

Desempenho N&o expressa as competéncias Ponto de atengao. Verificar
Inexistente necessarias para o desenvolvimento aderéncia a cultura da
das atividades. Elevado nivel de empresa.

retrabalho. 24

e O nivel de proficiéncia minimo de Desempenho Excelente na maioria das
competéncias avaliadas permitird a indicagdo de aumentos por mérito e

prontiddo para pleito a cargo hierarquicamente superior.

4.6 Acompanhamento e Mensuracéo do Desempenho

e Ha a previssfo de um ciclo completo de avaliagdo por ano, com

acompanhamento semestral.

e« A metodologia utilizada para a avaliagdo de desempenho contempla a
participagéo do avaliado, superior imediato e diretor da area.

Procedimento:

O colaborador realiza a auto avaliagéo;
Gestor realiza a avaliagdo do colaborador;
Diretor da area realiza a avaliagao do colaborador,

g g b =

Gestor e colaborador conversam a respeito das notas em uma reunido de
feedback;

Sistema de Remuneragao e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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5. A pontuacao final sera calculada com base na média ponderada da (s) nota
(s) atribuida (s) pelo colaborador, gestor imediato e diretor.

4.7 Peso das avaliacoes

A nota final sera calculada com base na média ponderada das notas atribuidas,
considerando o seguinte peso:

Autoavaliagao 3,0
Gestores (Gestor Natural e Gestor Especial Diretor) 7,0

4.8 Incentivos

25
Como forma de incentivo pode-se citar: desenvolvimento profissional,

possibilidade de investimento em qualificagdo e aumento salarial, conforme PCCR.
Desenvolvimento Profissional

Os colaboradores que obtiverem mengdo Desempenho Excelente na maioria
das competéncias serdo considerados em prontiddo para participar de processo
seletivo para cargos hierarquicamente superiores e até assumir fungéo gratificada de

coordenacgao.
Possibilidade de investimento em qualificagao

Os colaboradores que apresentarem nivel de proficiéncia Desempenho
Inadequado ou Desempenho Adequado, poderdo receber investimento em
qualificacdo, desde que exista recurso financeiro para tal. Outras agbes para

desenvolvimento das competéncias poderdo ser adotadas.
Progressao Salarial

Além do reajuste previsto por Acordo Coletivo, caso o colaborador apresente
regularmente um nivel de contribuicdo acima da média do que é esperado para as

atividades realizadas, um aumento por mérito é indicado a 10% do quadro, distribuidos

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira € Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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conforme especificado abaixo, anualmente, com exceg¢do do ano em que houver

reajuste automatico com tempo.

Advogados que sdo funcionarios de carreira,
coordenadores e supervisores

Motoristas

‘Assistentes e analistas lotados na sede da
- OAB\DF

Assistentes operacionais, auxiliar de servigos 10%

gerais, motoristas e copa
Quadro Geral de Funcionarios de carreira 10%

Nao podera acontecer progressao superior a um nivel.
Politica

« O incentivo — progresséo salarial — indicado no Sistema OAB-DF ocorre a partir

de algumas condigoes:

- O colaborador devera apresentar o nivel de proficiéncia Desempenho
Excelente ou Desempenho Adequado em todas as competéncias avaliadas;

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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- Se tiver a mengao de Desempenho Inadequado ou Desempenho IneXisterte—

em alguma competéncia, ndo podera receber o incentivo;

- Caso o colaborador apresente falta injustificada durante o ciclo de avaliagéo (1

5 : : : " T 4
ano), ndao podera receber o incentivo de progressao salarial; <

- Caso o percentual de colaboradores que alcance esse resultado seja maior
que o percentual definido para progressdo, uma comissdo devera ser composta para

avaliar a trajetéria profissional dos mesmos e definir quem sera contemplado;

- Essa comissao sera composta por: Coordenadores, representante do RH e

Gerente Administrativo;

- O aumento devera ser aprovado pelo Diretor Tesoureiro de cada unidade

pertencente ao Sistema OAB-DF;

- Devera haver previsdo or¢camentaria e disponibilidade financeira para a

execucao da progressao.

4.9 Condicoes de desempate

Os critérios abaixo deverdao ser considerados para desempate, na ordem

descrita:

1. Pontuagéo: tera prioridade quem obtiver maior pontuagao nas competéncias

técnicas.

2. Tempo no sistema OAB: tera prioridade o colaborador que tiver mais tempo

de servigo prestado ao Sistema OAB; -

3. Progressao anterior: tera prioridade o colaborador que nao tiver progredido na

avaliagao anterior;

4. Funcao Gratificada: terd prioridade quem nao estiver exercendo fungao

gratificada

4.10 Responsabilidades

4.10.1 Do Avaliado

e Cabe ao avaliado participar do processo de avaliagdo com disponibilidade para
o crescimento individual e para contribuir com o desenvolvimento

organizacional;

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira € Remuneragao
Avaliacéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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e Medir, por meio de indicadores de desempenho previstos nas metas, os seus
resultados, assim como definir forma de registro dos indicadores a serem

apresentados nas entrevistas de acompanhamento e de avaliacao final.

4.10.2 Dos Gestores

e Os gestores devem cumprir com o papel de orientadores por meio de feedback
técnico e comportamental, realizar acompanhamento semestral e conduzir a

avaliagao anual da equipe sob sua responsabilidade;

e Prezar, pelo apoio aos colaboradores no sentido de propiciar condigbes e

insumos para que possam buscar o alcance das competéncias.

4.10.3 Da Diretoria OAB-DF, CAA-DF e FAJ-DF

e A Direcdo cumpre o papel de estimulo e legitimagdo ao processo perante o
efetivo,

o Realizar a avaliagao dos colaboradores vinculados a sua diretoria. Pode delegar

tal agcdo ao Gerente Administrativo.

4.10.4 Da Geréncia Administrativa

e A Geréncia Administrativa realiza a gestdao do processo por meio do Setor de
Gestao de Pessoas nas atividades de planejamento, elaboracao de ferramentas
e politicas, bem como no acompanhamento do plano de avaliagdes, oferecendo
0 apoio e treinamento sobre o mecanismo de avaliagdo e em técnicas de
Feedback aos Gestores. Além disso, conduzira a avaliagdo anual dos gestores

de sua equipe.

4.11 Condicdes para a Avaliacdo de Desempenho no Sistema OAB-DF

e Acompanhamento de todas as atividades do cronograma de avaliagdo de

desempenho por parte da Geréncia Executiva;
e Transparéncia no processo de definicdo dos fatores de avaliagao;
e Treinamento anual de gestores no processo e em técnicas de feedback;

e Divulgacdo ampla e sistematica a todos os colaboradores no processo de

admissao, bem como em periodo anterior a avaliagao.

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao
Avaliacado de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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5. Periodo de Adaptacao ao Trabalho

Os colaboradores admitidos deverdo cumprir um periodo de adaptacdo ao
trabalho de 3 (trés) anos, conforme estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho.
Durante o primeiro ano deste periodo de adaptacdo, a avaliagdo de desempenho
acontecera e servira de parametro apenas para definicido de efetivacdo ou
desligamento do colaborador. Apés esse periodo todas as regras vinculadas a

presente politica se aplicam.
6. Avaliacao de Desempenho em ano de progressao automatica

Conforme estabelecido no Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao — PCCR
do Sistema OAB-DF, no segundo ano do mandato de cada gestéo ocorrera progresséo
horizontal de forma automatica a todos os empregados que tiverem mais de 1 (um)

ano no Sistema OAB;

Quando ocorrer a progressdo horizontal por antiguidade, ndo ocorrera a
progressao horizontal por mérito, entretanto, é necessaria a realizagédo da avaliagdo de

desempenho, que sera utilizada no calculo da média do préximo ciclo de avaliagéo.

Excepcionalmente, no ano de 2017, as duas progressées deverao ocorrer, uma
vez que em 2016 nao havera a progressdo por mérito, visto que o processo de

avaliagao de desempenho ainda nao foi implantado.
Procedimento:

1. Apés a negociagéo do acordo coletivo de trabalho — ACT, o percentual de

reajuste devera ser aplicado a tabela salarial,

2. Todos os empregados que tiverem mais de um ano no Sistema OAB, portanto
fora do periodo de adaptagéo ao trabalho, deverdo receber a progressao de um

nivel na tabela salarial;

3. Em seguida, a progressao por mérito devera ocorrer para os empregados que
atenderem aos requisitos definidos nesta politica e estiverem dentro do %

(percentual) definido.
7. Consideragoes Gerais

No caso de movimentagcbes e transito de empregados: sera elegivel a

participacao na avaliagdo de desempenho quem tiver no minimo a 06 (seis) meses no

Sistema de Remuneracgdo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacado de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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cargo. Antes desse periodo a avaliagdo de acompanhamento & prevista a fim de

orientagao.

Os colaboradores que receberam avaliacdo positiva em um ciclo e foram
contemplados com os incentivos, poderdao ser contemplados nos ciclos seguintes,

desde que atendam aos critérios definidos na presente politica.

Empregos cedidos para o sindicato também nao sao elegiveis a avaliagédo de
desempenho, uma vez que, temporariamente, ndo estdo realizando as atividades

dentro do sistema OAB.

A progressao na tabela salarial sé podera ocorrer de um nivel para outro. Assim,

fica expressamente proibido progressao superior a um nivel.

Os profissionais que estdo fora da tabela deverdo participar da avaliagcdo de
desempenho e poderdo receber os incentivos de desenvolvimento profissional e
possibilidade de investimento em qualificagdo. A progressao salarial ndo & possivel,

visto que ja estao fora da tabela.

Os empregados que tiverem puni¢cdo no periodo de 01 (um) ano, no ciclo de

avaliagdo, néo poderao receber os incentivos definidos na presente politica.
8. Observagées para a implantagdo das Politicas de Avaliagao de Desempenho

Todos os documentos citados como anexo figuram como instrumentais a

operacionalizagéao das Politicas;

No inicio de cada periodo de avaliagao, o RH divulgara ao efetivo elegivel da

empresa o Guia Para a Avaliagdo do Desempenho Anual contendo:

- Conceitos e critérios da avaliacao;

- Objetivos;

- Definigao dos avaliados e dos avaliadores;

- Periodos e prazos de avaliagao;

- Direitos e obrigacdes dos avaliados e avaliadores;

- Instrugées de preenchimento, andlise e interpretacao dos resultados das avaliagdes;

O Sistema de Remuneragéo e Incentivos SISTEMA OAB-DF esta articulado por

meio das premissas centrais e por meio da operacionalizagdo de cada uma das

Sistema de Remuneragao e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragao
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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Politicas que o compde - Cargos, Carreiras e Remuneragdao e Avaliagdo de
Desempenho. Contudo, podem ser utilizadas individualmente sem quaisquer prejuizos

de funcionalidade e aplicabilidade.

Este documento podera sofrer ajustes visando o aprimoramento, maior

transparéncia e efetividade da avaliagao.
9. Vigéncia
Este manual tem vigéncia a partir de 01 de dezembro de 2016.

10. Aprovacgées da politica de Avaliacao de Desempenho

Bunha

Douglas de Almeida Cunha
Presidente
Sind Empreg Cons Ord Fis Prof Entid Colig Afins

NOBLY).

Juliano Ricardo de Vasconcellos chta Couto

Presidente
Ordem dos Advogados do Brasil Se¢ao d

Antonio Alves Filho
Diretor Tesoureiro
Ordem dos Advogados do Brasil Sec¢édo do Distrito Federal

Distrito Federal

P
Ricardo Alexandre Rodrigues Peres
Presidente
Caixa de Assisténcia dos Advogados do DF

\‘@'\w"\:’ )Q N\thIJwJ’L.O_\_j

Fernanda %onzales da Silveira
Presidente
Fundagao de Assisténcia Judiciaria da OAB Sec¢édo DF

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliagcao de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 1A - ORGANOGRAMA OAB-DF

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira € Remuneragao
Avaliagcéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 1B - ORGANOGRAMA CAA-DF

Sistema de Remuneracéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 1 C - ORGANOGRAMA FAJ-DF

Sistema de Remuneracgéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacao de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 2 A - DESCRICAO DE CARGOS OAB-DF 35

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo
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Titulo: Motorista CBO: 7823-10

Area atuagio: Transporte

Reporte a: Coordenador de Transporte

Formacgdo: Ensino Médio Completo e Carteira de Habilitagdo tipo D

Experiéncia: A partir de 02 anos como motorista

Conhecimentos e | Legisla¢do de transito e direcdo defensiva

habilidades

especificas:

Sumairio do Cargo

Dirigir e manobrar veiculos, transportar pessoas e cargas. Realizar verificagdes e manutengdes
bésicas do veiculo e utilizar equipamentos de seguranga necessarios. Trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

Principais Responsabilidades

Realizar o transporte de advogados e funcionarios;

Verificar itinerario de entrega e esclarecer eventuais dividas quanto a rotina didria;

Realizar a distribui¢cdo de cargas de processos e materiais de limpeza, expediente e outros

para as salas e subse¢des da OAB-DF;

Realizar atividades externas junto aos drgdos e instancias de interagéo, quando disponivel;

Dirigir o automoével em conformidade com a leis e normas de transito;

Observar a necessidade de manuten¢do dos veiculos utilizados;

Garantir a limpeza e perfeita conservag@o dos veiculos utilizados

Auxiliar na realizagdo de eventos, prestando os servigos necessarios de acordo com a

atuacao;

Apoiar a equipe de outras dreas, sempre que solicitado pelo gestor da area;

Seguir normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao Meio Ambiente na execugdo

do trabalho;

e Utilizar os equipamentos de prote¢do individual (EPI) ¢ coletiva (EPC) e zelar pela boa
utilizagdo e conservacdo dos mesmos;
Zelar pela conservagéo de bens e equLE:;ment empresa sob sua responsabilidade;

X e { . e
Atuar em conformidade com as politicas e ngrmas'de trabalho da Organizagéao.
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Titulo: Auxiliar de Servigos Gerais / Copa / Gargom CBO: 5143-20 i
Area atuagio: Operacdo
Reporte a: Coordenador Operacional
Formacdo: Ensino Fundamental Completo
Experiéncia: A partir de 01 ano na area de atuagéo
Conhecimentos e
habilidades
especificas:

Sumario do Cargo

Realizar servigos de limpeza e copa, buscando manter os ambientes em perfeita ordem de
conservacdo e limpeza e servir aos clientes internos e externos. Apoiar em eventos e realizar demais
atividades correlatas.

Principais Responsabilidades

e Realizar limpeza em todos os ambientes administrativos da OAB-DF, incluindo as
subse¢des, compreendendo piso, méveis, equipamentos, vidros e portas;
Manter a ordem através de arrumagdo do ambiente interno e externo da OAB-DF;
Auxiliar no controle de estoque de produtos de limpeza;
Manter café e leite frescos e preparar lanches para reunides, sempre que necessario;
Prestar atendimento de copa a Diretoria da OAB-DF;
Realizar servi¢os de copa para todo o efetivo;
Auxiliar na realizagdo de eventos, prestando os servigos necessarios de acordo com a
atuacdo;
Apoiar a equipe de outras areas, sempre que solicitado pelo gestor da area;
Seguir normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao Meio Ambiente na execugio
do trabalho;
e Utilizar os equipamentos de prote¢do individual (EPI) e coletiva (EPC) e zelar pela boa
utiliza¢do e conservagdo dos mesmos;
e Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
Atuar em conformidade com as politicas e/normas de tfabalho da Organizacdo.

~ Aprovaciio |
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Titulo: Assistente Operacional CBO: 41 10-10

Area atuacdo: Recepgdo Central, Portaria e Manutengéo

Reporte a: Coordenador Operacional

Formacéo: Ensino Médio Completo

Experiéncia: Nio requerido

E:l?i}]]ii!(;!:iggr::;ef:iﬁcas: Nao requerido

Sumirio do Cargo

Atuar nas areas de recepgdo, portaria e\ou manuteng¢do. Realizar atendimento ao publico interno e\ou
externo, orientando-os em relagdo as demandas e resolvendo as questdes de manuten¢do, quando
necessario.

Principais Responsabilidades

Quando atua na Recep¢ao Central e Portaria:
e Realizar atendimento ao publico recepcionando os visitantes e direcionando aos setores de
destino;
Realizar a identifica¢@o dos visitantes e cadastra-los em sistema proprio;
Realizar atendimento telefonico;
Receber e encaminhar documentos utilizando os diversos meios;
Realizar a identifica¢@o dos carros e orientar quanto ao local de estacionamento;
Zelar pelo patriménio fisico da OAB-DF, incluindo as subseg¢des;
Fazer rondas periodicas, tanto interna quanto externamente, visando identificar atitudes
suspeitas;
e Acionar a policia em caso de possibilidade de risco aos usudrios da OAB-DF;
Quando atua na Manutencio:
e Receber orientagdes sobre o cronograma de manutengdo preventiva e corretiva estabelecido pelo
coordenador da area;
e Atender as ocorréncias recebidas e solucionar os problemas detectados;
e Realizar rondas para vistoriar os sistemas sob sua responsabilidade, verificando o seu correto
funcionamento e verificando a necessidade de manutengédo preventiva ou corretiva,
e Verificar materiais e equipamentos necessérios para a realizagdo do trabalho e solicitar ao setor
responsavel;
e Reportar ao gestor da area qualquer necessidade de reparo e agir conforme a orientagéo recebida;
e Realizar todos os reparos necessarios, ajustando ou substituindo as pegas danificadas;
Atribui¢cdes Comuns:
e Auxiliar na realizagfio de eventos, prestando os servigos necessarios de acordo com a atuagao;
e Apoiar a equipe de outras areas, sempre que solicitado pelo gestor da érea;
e Seguir normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao Meio Ambiente na execugdo do
trabalho;
e Utilizar os equipamentos de prote¢do individual (EPI) e coletiva (EPC) e zelar pela boa
utilizacdo e conservagdo dos mesmos;
o Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob pua responsabilidade;
Atuar em conformidade com as politigas e normas d ’tr}{ialho Organizagéo.
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Titulo: Assistente Juridico CBO: 2410-05
Area atuacio:

Reporte a: Coordenador da area

Formacao: Ensino Médio Completo ou Cursando Superior em Direito
Experiéncia: Nio requerido

Conhecimentos e | Ndo requerido

habilidades

especificas:

Sumario do Cargo

Assistir as areas juridicas da OAB, realizando atividades de apoio as rotinas do setor. Receber
protocolos, arquivar documentos, oficiar tribunais, intimar advogados e realizar demais atividades
de apoio a drea.

Principais Responsabilidades

Quando atua na Comissio de Admissibilidade:
e Receber protocolos e autuar digitalizado no sistema;
e Enviar e receber instrugdo do presidente da Comissio;
e Confeccionar pareceres e oficios;
e Tomar as devidas providéncias arquivando ou enviando para o Tribunal de Etica e
Disciplina;

Quando atua na Secretaria da Instruciio do Tribunal de Etica e Disciplina:
e Oficiar os tribunais e seccionais da OAB;

Intimar os advogados para devolugédo de carteirinha;

Receber prestacdo de contas nos processos juridicos;

Organizar encontro dos relatores;

Secretariar as sessoes e diligéncias do Tribunal de Etica e Disciplina;

Distribuir os processos para os relatores, instrutores e defensores ativos;

Arquivar e enviar oficios e memorandos;

Atribui¢des comuns
e Atender presencialmente, online ou por telefone os usudrios e esclarecer duvidas em relagéo
as atividades do setor;
Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
Atuar em conformidade com a$ politicas e formas de trabalho da Organizagio.

L i \ Aprovacio
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Titulo: Assistente de Tecnologia da Informagio CBO: T .

Area atuagio: Tecnologia da Informagao

Reporte a: Coordenador de Tecnologia da Informacgéao

Formagdo: Meédio Completo, desejavel Técnico em Informatica completo ou cursando
superior em Ciéncia da Computacdo ou Sistemas da Informacéo.

Experiéncia: 1 ano

Conhecimentos | Experiéncia em rotinas de T.I;

e habilidades
especificas:

Conhecimento em suporte aos usudrios, monitoramento de redes local, internet;
Conhecimento em monitoramento e configuragdo de arquivos, softwares,
impressoras, € equipamentos instalados na rede, analises de partes/acessorios e
materiais de informdtica quais exijam configuracdes;

Sumario do Cargo

Prestar assisténcia na administracio da rede e sistemas da OAB-DF. Dar suporte aos usudrios nos
aspectos de hardware e software. Instalar, configurar e fazer a manuten¢do dos sistemas
operacionais e de servico.

Principais Responsabilidades

Quando atua em Redes:

e Acompanhar a rede local e solucionar problemas relacionados ao seu funcionamento;

o Configurar e fazer manutengio de seguranga da rede;

e Controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos
equipamentos e sistemas operacionais instalados;

e Prestar suporte utilizando o sistema proprio de chamadas para manutengdes necessarias;

e Garantir a integridade e confidencialidade das informagdes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranca;

Quando atua no Suporte:
e Prestar suporte de hardware, software, na rede de cabeamento, racks, switches, wireless e
telefonia, mantendo o parque tecnologico em pleno funcionamento;
e Prestar suporte aos usudrios da rede envolvendo montagem, reparos e configuragdes dos
equipamentos;
Efetuar a manutengdo e conservagdo dos equipamentos;
Atender solicitagdo de outros setores para mudanga de estrutura de sala;
Cadastrar novos usuarios no sistema;
Prestar suporte presencial ao advogado usuédrio do processo eletronico realizando
treinamentos;

Atribuicdes comuns:
o Efetuar os back-ups e outros procedimentos |de seguran¢g dos dados armazenados;
* Zelar pela conservagdo de ben$ e equipamepitos da emprgsa sob sua responsabilidade;

e Atuar em conformidade com fas politicas e brmas ‘de trabalho da Organizagao.
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%“ DESCRICAO DE CARGO rba_44 |
DISTRITO FEDERAL " Visto %_ :
Titulo: Assistente de Recursos Humanos CBO-Z1T0-10 |
Area atuagio: Coordenagdo de Recursos Humanos
Reporte a: Coordenador de Recursos Humanos
Formacao: Ensino Médio Completo ou Cursando Nivel Superior
Experiéncia: 1 ano
Conhecimentos e | Experiéncia em rotinas de Departamento Pessoal e Gestdo de Pessoas;
habilidades Desejavel Pacote Office Intermedidario;
especificas: Desejavel Conhecimento Confecgdo de Folha de Pagamento;

Sumario do Cargo

Assistir a area de recursos humanos nas atividades de departamento de pessoal e\ou gestdo de
pessoas. Executar atividades operacionais de registro de funciondrios no sistema, controlar periodo
de experiéncia e férias, realizar anotagdes em carteiras de trabalho, providenciar a elaboragdo da
folha de pagamento e encargos sociais. Realizar a triagem de curriculos, apoiar nos processos
seletivos, manuteng¢do do plano de cargos e saldrios e agdes de treinamento.

Principais Responsabilidades

Quando atua no Departamento Pessoal:

¢ Executar procedimentos de admissio de pessoal intermediando a abertura de conta bancaria
do novo colaborador ou realizando vinculagdo bancaria;
e Controlar o periodo de experiéncia dos colaboradores e informar ao gestor o prazo para
renovagdo ou extingdo do contrato;

e Controlar o periodo aquisitivo das férias, avisando aos colaboradores e gestores o prazo

permitido para gozo.

Cadastrar dados dos colaboradores no sistema de folha de pagamento utilizado;

Atualizar Carteira de Trabalho (CTPS) sempre que necessario;

Arquivar documentos funcionais, primando pela organizagéo;

Controlar a realizagdo e validade dos exames periddicos, solicitando a renovagdo quando

necessario;

e Fechar folha de pagamento, em conjunto com o setor financeiro, contribuindo com os dados
de proventos e descontos e com a conferéncia dos valores liquidos de cada funcionario;

e Manter atualizado o cadastro dos funcionarios;

e Controlar os beneficios da OAB-DF envolvendo contrato, inser¢do e cancelamento de
empresas e funciondrios;

e Controlar e fechar o registro de folha de ponto, cobrando as justificativas de faltas, as
assinaturas dos responsaveis pelos setores e verificando os langamentos dos adicionais;

e Realizar apuragiio do banco de horas, gerando relatério e tomando as devidas providéncias;

Quando atua em Gestio de Pessoas:

e Apoiar o coordenador da area na realizagdo das atividades;

e Realizar a triagem de curriculos e apoiar na realizagdo dos processos de recrutamento e
selegdo, juntamente com a equipe, seguindo as etapas definidas e critérios para andlise a ser
utilizada, de acordo com os perfis dos cargos e com os recursos disponiveis;

e Acompanhar as a¢des de treinamento e desenvolvimento dos colaboradores, levantando as
demandas e encaminhando ao coordenador da area;

e Manter atualizado o plano de cargos e salarios revisando sempre que necessdrio as
descrigdes dos cargos;

e Executar agdes de qualidade de vida no trabalho e assisténcia aos colaboradores;

P
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Atribuicdes comuns
e Atender presencialmente, online ou por telefdne os usuarios e esclarecer duvidas em relagio
as atividades do setor; /
Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da enfpresa sob sua responsabilidade;
e Atuar em conformidade com aspeliticas rmas ddg trabalho da Organizagéo.
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3‘. DESCRICAO DE CARGO

DISTRITO FEDERAL
Titulo: Assistente de Logistica CBO: 4141-10
Area atuago: Coordenagio de Logistica
Reporte a : Coordenador de Logistica e s
Formacdo: Ensino Médio Completo UAZDY
Experiéncia: Nao requerido Foba__ 4 b
Conhecimentos e | Ndo requerido i f%;
habilidades | Yoo X =+
especificas:

Sumirio do Cargo

Assistir a area de logistica realizando atividades de apoio administrativo nos processos de compra,
recebimento e armazenamento de materiais.

Principais Responsabilidades

Quando atua em Compras:

e Emitir os pedidos de compras de acordo com as necessidades e buscando assegurar as
melhores condi¢des;
Contatar e receber or¢amentos dos fornecedores:
Auxiliar nos processos de licitagdo de acordo com a politica da OAB-DF;
Encaminhar para os fornecedores os pedidos de compras aprovados pela diretoria,
acompanhando o processo de entrega e das condi¢des negociadas;

e Receber, verificar e encaminhar notas fiscais para pagamento;

e Atender pedido de compras de outros setores;

e Atender aos pedidos fixos de compra do calendario do Conselho Pleno;

Quando atua no Almoxarifado:

e Verificar diariamente via sistema proprio os produtos do estoque, solicitando para a

coordenagdo a reposi¢do de materiais necessarios;

e Organizar os materiais dentro do almoxarifado de forma segura a fim de facilitar
identificag¢do e manuseio;
Receber, conferir e armazenar os produtos comprados;
Receber, verificar e encaminhar notas fiscais para pagamento;
Auxiliar na entrega e distribui¢do dos produtos para outros setores e para as salas externas;
Auxiliar na limpeza do almoxarifado mantendo o local organizado e limpo;

Atribuic¢des comuns
e Zelar pela conservagdo de bens e equipament digmpresa sob sua responsabilidade;
e Atuar em conformidade com as politicas e nofmas'de trabalho da Organizacio.
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9“ DESCRICAO DE CARGO Ve
DISTRITO FEDERAL
Titulo: Assistente de Comunicagdo CBO: 4110-10
Area atuagfio: Comunicagdo e Marketing
Reporte a: Coordenador de Comunicagédo e Marketing
Formacao: Ensino Médio Completo, desejavel cursando Superior em Comunica¢@o Social
Experiéncia: Nao requerido
Conhecimentos e | Ndo requerido
habilidades
especificas:

Sumario do Cargo

Prestar assisténcia na organizacdo de eventos, acompanhar a montagem e desmontagem, realizar
cotagdes e negociar com fornecedores. Controlar os processos desde a entrada do projeto até a
finaliza¢do. Apoiar nas atividades de comunicag¢do do setor.

Principais Responsabilidades

Assistir na organizagdo dos eventos da OAB-DF envolvendo pré-evento e pds-evento;

Entrar em contato com fornecedores e realizar cotagdes, visando qualidade e melhor prego;
Verificar e controlar as agendas do auditorio e plenario da OAB-DF

Assistir na divulga¢do dos eventos e na distribui¢do de panfletos e informativos durante o
evento;

Coletar assinaturas dos presentes nos eventos da OAB-DF;

Receber doagdes para financiar os custos dos eventos;

Receber e organizar as inscrigdes para os eventos;

Apoiar no cerimonial das solenidades;

Confeccionar e entregar os certificados apos solicitagdo;

Disponibilizar transporte e lanche conforme solicitagdo;

Apoiar as atividades de comunicagdo dos meios impressos e digitais e a cobertura
fotografica, caso seja solicitado;

Auxiliar outros setores com a organiza¢do de e ventos conforme solicitagdo;

Zelar pela conservagdo de bens eequipamentds da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as/politic s e nprmas de trabalho da Organizagdo.
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9“ DESCRICAO DE CARGO visto SRaa).
DISTRITO FEDERAL . s

Titulo: Assistente de Atendimento Sala e Subsegdo CBO: 4110-10

Area atuagio: Atendimento ao Publico

Reporte a: Coordenador de Suporte as Salas e Subsegdes

Formacgdo: Ensino Médio Completo

Experiéncia: Nao requerido

Conhecimentos e | Ndo requerido

habilidades

especificas:

Sumairio do Cargo

Assistir nas atividades das areas vinculadas ao setor de atendimento, apoiando no supervisor nas
demandas didrias, além de receber, organizar e arquivar processos e documentos da OAB.

Principais Responsabilidades

Quando atua na Sala:
e Atender aos advogados e apoid-los nas demandas de copias, impressdes, fax, ou quaisquer
outras atividades administrativas;
¢ Auxiliar o advogado no manuseio do sistema de Processo Judicial Eletronico;
e Executar demais atividades necessarias ao desempenho do cargo;
e Fazer a solicitagdo e o controle de material de escritério, consumo e limpeza;
Quando atua na Subse¢io:
e Atender aos advogados e apoia-los nas demandas de copias, impressdes, fax, ou quaisquer
outras atividades administrativas;
Recepcionar os convidados em solenidades, cerimonias, cursos e palestras;
Auxiliar o advogado no manuseio do sistema de Processo Judicial Eletronico;
Protocolar processos administrativos da Seccional;
Elaboragdo de termos, oficios, autorizagdes e outros documentos para assinaturas dos
membros da Diretoria, conselho e comissdes da Subsegio;
Divulgar cursos, palestras e eventos realizados pela Subsecio;
Executar demais atividades necessarias ao desempenho do cargo;
Fazer cadastro de advogados da OAB/DF e outros estados no sistema da Intranet do TIDFT;
e Fazer a solicitagdo e o controle de material de escritorio, consumo e limpeza;
Atribui¢des comuns

e Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
e Esclarecer dividas quanto aos servigos pregtados pela fOAB-DF e horario de funcionamento;
e Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizacio.
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?“ DESCRICAO DE CARGO !m

DISTRITO FEDERAL Vol 2 d e
Titulo: Assistente de Atendimento CBO: 4110-10
Area atuagdo: Atendimento ao Publico
Reporte a: Coordenador de Atendimento
Formacdo: Ensino Médio Completo
Experiéncia: Nio requerido
Conhecimentos e | Nio requerido
habilidades
especificas:

Sumario do Cargo

Assistir nas atividades das dreas vinculadas ao setor de atendimento, apoiando no coordenador nas
demandas didrias, além de receber, organizar e arquivar processos e documentos da OAB.

Principais Responsabilidades

Quando atua no Arquivo:

Receber e identificar processos e documentos dos advogados e estagiarios;

Arquivar processos e documentos nas pastas especificas de cada advogado;

Criar novas pastas de acordo com a demanda;

Disponibilizar ao coordenador da drea as pastas e arquivos conforme solicitagdo;
Protocolar processos;

Prestar apoio aos outros setores com informagdes dos processos € documentos arquivados;
Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagéo.

Quando atua no Cadastro:

Cadastrar e alterar dados dos advogados e estagiarios no sistema;

Prestar atendimento presencial, online ou telefonico atendendo conforme a demanda;
Entrar em contato via telefone com os advogados para atualizag@o do cadastro;

Receber do setor de protocolos correspondéncias devolvidas para atualizagio de cadastro;
Inserir informagdes de falecimento, licenga ou transferéncia no cadastro verificando débitos
pendentes e enviando para o setor de cobrangas;

Atualizar o cadastro dos profissionais com as informagdes das obrigagdes eleitorais;
Inserir dados no sistema do Conselho Federal para a emissdo de documentos;

Criar endereco eletronico para o advogado presencialmente;

Imprimir mala direta conforme solicita¢do da diretoria;

Prestar apoio aos outros setores com informagdes dos cadastros;

Quando atua na Digitalizacao

[ ]

Verificar em sistema especifico os processos que precisam ser digitalizados e solicita-los ao
setor de arquivo;

Classificar os processos em ordem numérica, seguindo as regras e normas estabelecidas;
Realizar higienizac¢do dos processos e documentos para digitalizagdo;

Digitalizar os documentos e salva-los em sistema especifico;

Fazer a conferéncia das imagens digitalizadas, visando identificar possiveis distor¢des e\ou
falhas;

Devolver os processos para o setor de arquivo;

Digitalizar documentos conforme solicitagido de outros setores;




Quando atua no Protocolo

Atender presencialmente, online ou por telefone os usuérios e esclarecer as duvidas em
relagdo as atividades do setor;

Receber dos clientes \ usudrios os requerimentos diversos e prestar orientagdes ao
requerente;

Gerar protocolos identificando-os com o nimero do requerimento;

Encaminhar os requerimentos as areas de destino;

Receber, cadastrar e realizar triagem diariamente de todas as correspondéncias destinadas a
OAB-DF;

Protocolar pagamentos, memorandos e solicitagdes recebidos; ' CAB/DY
Encaminhar protocolos e correspondéncias para os setores de destino; Q_O_
Despachar correspondéncias da OAB-DF; i s s
Conferir mensalmente as notas de despacho com o boleto dos Correios; Vists .% e

I+ S

Quando atua na Telefonia (carga horaria de 30 horas semanais)

Receber as ligagdes da OAB-DF, identificar a demanda e encaminhar ao setor de destino;
Atualizar a lista de ramais e disponibilizar para ampla divulgagdo dentro da OAB-DF;
Esclarecer duvidas quanto aos servigos prestados pela AOB-DF e horério de funcionamento;
Informar sobre documentagdo necessaria para registro na ordem, trAmite necessario, entre
outras informagdes;

Atribuicdes comuns

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentog da empresa sob sua responsabilidade;
Atuar em conformidade com as politicas e nogmas de tra];qfalho da Organizacéo.
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@“ DESCRICAO DE CARGO _ Foba__ D1
DISTRITO FEDERAL Visto S, . 7

Titulo: Assistente Administrativo CBO: 4110-10

Area atuagdo: Secretaria Geral das Comissdes, Secretaria da Comissdo de Selegdo e

Sociedade, Escola Superior de Advocacia, Comissdo de estagio e
Exame da Ordem, Escritorio Modelo e OAB estagio e Assessoria

Juridica.
Reporte a: Coordenador da area de atuagéo
Formacao: Ensino Médio Completo
Experiéncia: Naio requerido
Conhecimentos e | Ndo requerido
habilidades
especificas:

Sumairio do Cargo

Assistir administrativamente os setores da OAB, executando atividades de apoio. Receber, triar e
arquivar documentos, acompanhar as reunides e registrar as atas, certifica-se da reposi¢do dos
materiais de expediente. Divulgar e apoiar na organizagio dos cursos, além de atender aos usuérios.

Principais Responsabilidades

Quando atua na Secretaria Geral das Comissoes

Assistir 0 setor no recebimento e triagem de protocolos e processos identificando as
comissoes;

Acompanhar as reunides atendendo as demandas necessarias;

Verificar a estrutura para as reunides das comissdes incluindo materiais, café/agua e lista de
presenga;

Verificar situacdo do advogado junto ao TED e Setor de Or¢amento e Finangas para
memorando de posse;

Acompanhar semanalmente os prazos dos processos que estdo aguardando oficio e dar
prosseguimento as demandas necessarias;

Atender as solicitagdes dos diretores de cada comissdo de acordo com a demanda;

Catalogar e arquivar documentos de todas as comissoes;

Fazer concluso ao relator designado pelo presidente da comissdo cumprindo pedido de
diligéncia ou de inclusdo em pauta da comissio;

Organizar solenidades e toda documentag@o necessaria para posse dos advogados;

Catalogar e arquivar documentos de todas as comissoes;

Quando atua na Secretaria da Comissdo de Selecio e Sociedade

Autuar pedidos de inscrigdes para o quadro de advogados e estagidrios, examinando e
verificando o preenchimento dos requisitos legais;

Autuar requerimento de substitui¢do e pedidos de segunda via dos documentos de identidade
profissional;

Inserir e alterar dados no sistema da OAB-DF das sociedades e cadastro dos advogados;
Emitir documentos de identificagdo profissional;

Expedir e autuar pedido de certiddo de pessoa juridica;

Realizar entrega de carteira e cartdes de identidade profissional e documentos provisorios;
Montar os Processos de Registro do Contrato Social;

Receber e averbar os Livros Contabeis das Sociedades;

Digitalizar biometria no Cadastro Nacional de Advogados;

Lancar tramitag¢ao dos processos no sistema da OAB-DF

Emitir Edital de Inscrigéo;

Redigir oficios e expedir correspondéncias oficiais atinentes & Comissdo de Selecdo, e
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Sociedade dos Advogados;

e Prestar instru¢do processual dos pedidos de inscri¢do, licenciamento, averbagdo e
cancelamentos dos mesmos;

e Preparar cargas de processos aos conselheiros;

e Prestar atendimento presencial, online ou telefénico aos usuarios esclarecendo dividas e

informando documentagio necessaria dos processos do setor; I CAB/ON
L ST
Quando atua na Escola Superior de Advocacia: Fm_i@.__
e Divulgar cursos e atualizar os cartazes, panfletos e os meios eletronicos; Viste R
Imprimir e encaminhar os oficios para divulgagdo nas instituigdes; e i [

Entregar panfletos nas solenidades da OAB-DF;

Acompanhar os pagamentos realizados e providenciar a correspondente baixa no sistema;
Encaminhar para coordenagdo do setor os pagamentos pendentes;

Prestar apoio administrativo aos cursos na preparagdo de salas, disponibiliza¢do de lanches,
lista de presenca dos alunos e ponto do professor;

Receber e efetuar inscrigdes pelo site e presencialmente;

Emitir certificados de acordo com a demanda;

Prestar apoio na media¢do entre alunos e professores dos cursos virtuais de formacéo,
solucionando problemas de midias e conex@o;

e Assistir a coordenacdo fornecendo os dados necessarios ao final de cada curso, relatando os
pagamentos recebidos e descontos concedidos;

Quando atua na Secretaria da Comissio de estagio e Exame da Ordem:

e Prestar atendimento dirimindo dividas sobre o exame de ordem e instrugio;

e Confeccionar certificados do exame da ordem e dos estagios supervisionados, verificando os
pré-requisitos necessarios;

e Receber solicitagdo e liberar segunda via de certificados;
Credenciar os advogados a fim de obter autorizagdo para contratagdo de estagidrios
supervisionados;
Selecionar e verificar advogados para aplicagdo do exame da ordem;
Prestar apoio administrativo as comissdes atendendo as solicitagdes de acordo com a
demanda;

e (atalogar e arquivar documentos da comissio;

Quando atua no Escritorio Modelo e OAB estagio:

Assistir aos advogados com a utilizagdo do processo juridico eletrénico - PJE;
Organizar a agenda de eventos e palestras do setor;

Assistir na organizacio dos eventos do setor;

Receber e triar curriculos de estagiarios e advogados;

Redigir memorandos conforme solicitagio;

Entrar em contato com escritorios parceiros e estagidrios conforme solicitacdo;

e o o o o

Quando atua na Assessoria Juridica:
e Assistir o setor no recebimento e triagem de protocolos e processos;
Confeccionar e revisar pareceres e oficios;
Langar tramitacdo dos processos;
Controle de Processos Judiciais;
Redigir memorandos conforme solicitagdo;

Atribuicdes comuns

e Atender aos usudrios e esclarecer duvidas em relagdo as atividades do setor; ﬂ P

5



4

e Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos fla empresa sob sua responsabilidade;
e Atuar em conformidade com as politicas e norpas de trabglho da Organizacéo.
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M DESCRICAO DE CARGO
DISTRITO FEDERAL
Titulo: Analista de Comunica¢io e Marketing CBO: 1423-35
Area atuagdo: Comunicagdo e Marketing CAB/W
Reporte a: Coordenador de Comunicagdo e Marketing Fotha 5q
Formacio: Ensino Superior em Comunicagio Social Vots-S
Experiéncia: A partir de 01 ano na area de atuagdo — ] .
Conhecimentos e | Redagdo Jornalistica /Assessoria de Imprensa / Relacionamento com a midia /
habilidades Internet / Administragio das Midias Sociais / Organizagdo de Eventos
especificas: Corporativos / Administragcdo de veiculos de comunica¢do e produgdo de
publicagdes institucionais / Comunicagdo verbal e escrita e técnicas de Oratoria
Relacionamento interpessoal / Viséo de processo

Sumario do Cargo

Elaborar pautas e administrar os veiculos de comunicacdo da OAB-DF. Produzir conteudo e
atualizar os meios digitais. Criar e desenvolver todos os impressos da OAB-DF.

Principais Responsabilidades

Administrar os veiculos de informagao internos e externos garantindo um perfeito sistema de
comunicag¢ao;

Elaborar os textos jornalisticos dos materiais impressos e dos meios digitais da OAB-DF,
visando a transmissdo e divulgagdo de mensagens e contetidos institucionais de forma
eficaz;

Elaborar e desenvolver os materiais impressos da OAB-DF envolvendo informativos,
panfletos e a revista, promovendo a sua divulgagdo e visando atingir os objetivos planejados;
Acompanhar os eventos e reunides da OAB-DF gerando contetido para atualizagdo do site e
dos meios impressos;

Apoiar nos eventos da OAB-DF com produgdo de impressos e outros materiais necessarios;
Realizar cobertura fotografica das solenidades e outros eventos relacionados a8 OAB-DF;
Cuidar do tratamento, inserc¢do e divulgagdo das fotos no site;

Auxiliar outros setores na produgdo de materiais de comunicagao;

Zelar pela conservagdo de bens e equipagentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politica ormas d¢ trabalho da Organizacao.
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AR DESCRICAO DE CARGO ve !
DISTRITO FEDERAL [
Cargo proposto: | Analista de Recursos Humanos CBO: 2524-05
Area atuagdo: Recursos Humanos
Reporte a: Coordenador de Recursos Humanos
Formacao: Ensino Superior Completo em Psicologia, Administragdo de Empresas ou
cursos de gestdo afins.
Experiéncia: A partir de 1 ano na édrea de Gestdo de Pessoas
Conhecimentos e | Conhecimentos bésicos em rotinas de pessoal e em processos de
habilidades desenvolvimento de pessoas.
especificas: Conhecimentos bésicos de Informatica — Pacote de aplicativos de escritorio
com énfase em planilha de céalculos, editor de texto e apresentagdes.

Sumario do Cargo

Executar atividades de forma integrada e apoio relativo aos processos de desenvolvimento de
pessoas da OAB-DF. Atuar nos processos de recrutamento e sele¢do, treinamento e
desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, beneficios sociais, e as rotinas de cumprimento ao
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo e necessdrias a atualizagdo do respectivo plano sob
acompanhamento e supervisdo. Presta suporte ao setor com o manejo de informagdes de baixo
impacto para a organizagdo e provenientes das diversas areas.

Principais Responsabilidades

e Prestar apoio na execugdo dos processos de recrutamento e selegdo, treinamento e
desenvolvimento, cargos e salérios e avaliag@o de desempenho;

e Identificar e selecionar fontes de recrutamento e realizar triagem de candidatos por meio de
processo seletivo, assim como construir bancos de candidatos potenciais as posi¢des na
OAB-DF;

e Levantar as necessidades de treinamento, desenvolver e implementar programas de
treinamento, educacdo e desenvolvimento, bem como avaliar e acompanhar os resultados
dos programas;

e Propor projetos de treinamento e desenvolvimento na organizagéo nos mais diversos formatos
de eventos visando instruir, treinar e educar os colaboradores da organizacdo nas
necessidades do negdcio;

e Receber o empregado contratado e orientar sobre procedimentos ligados as politicas de gestéo
de pessoas da empresa;

e Conduzir programas de integragdo e atuar como instrutor de treinamentos;

e Atuar em conjunto com a gestdo de pessoal em atividades relacionadas ao cumprimento e a
atualizacdo do plano de cargos, carreiras e remuneragao.

e Acompanhar e contribuir com insumos para a gestdo dos planos de beneficios e incentivos na
organizagdo, assim como os programas voltados para a qualidade de vida no trabalho;

e Acompanhar processos de admissdo, férias, transferéncia e rescisdo de funcionarios;

e Propor e aplicar entrevistas de desligamento na organizagao;

e Elaborar relatérios de controle por meio fe indicadores proprios de desempenho dos
processos sob responsabilidade a fim de preftar apoio a coordenagéo da éarea;

e Zelar pela conservagdo de bens g-equipamen s da empresh sob sua responsabilidade;

e Atuar em conformidade com asﬁ:o}tjcas e ngrmas de trabalho da Organizagio.

Loty \ \Apl‘Oi agﬁg/\(/r’

-

DataTgUS Wi*="> ‘
Gerente Adini*’nistrativo _




| oazipy
%‘. DESCRICAO CARGO i (g |
ICAO DE CAR K i
DISTRITO FEDERAL — jﬂj@ —
Titulo: Analista de Tecnologia da Informagdo CBO: 2124-05
Area atuagio: Tecnologia da Informagéo
Reporte a: Coordenador de Tecnologia da Informacio
Formagao: Ensino Superior Completo na drea de tecnologia da informagao
Experiéncia: A partir de 01 ano na drea de atuagio
Conhecimentos e | Conhecimentos em Banco de dados, Software de administracdo de banco de
habilidades dados; Conhecimentos em Windows; Nog¢des de montagem e manutengdo de
especificas: computadores; Conhecimentos especializados em informatica - Pacote de
aplicativos de escritorio (Planilhas de calculos, editor de textos e
apresentagdo);

Sumario do Cargo

Realizar atividades de analise dos processos da area de tecnologia da informagdo. Definir
configuragdes, acompanhar e monitorar os chamados, garantir a execugdo dos servigos e
acompanhar a performance da rede.

Principais Responsabilidades

Gerenciar a rede local e solucionar problemas relacionados ao seu funcionamento;

Definir as configuragdes e manuten¢do de seguranga da rede;

Supervisionar o controle e acompanhamento da performance da rede local e sub-redes bem
como dos equipamentos e sistemas operacionais instalados;

Acompanhar o suporte ao usuario utilizando o sistema préprio de chamadas para
manutengdes necessarias e prestar o suporte quando o assistente ndo resolver;

Garantir a integridade e confidencialidade das informagdes sob seu gerenciamento e
verificar ocorréncias de infragdes e/ou seguranca;

Acompanhar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados e
garantir a perfeita execugio;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentpds da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e nprmas de t[abalho da Organizagao.
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Titulo: Assistente de Ouvidoria CBO: 4110-10

Area atuacdo: Ouvidoria

Reporte a: Ouvidor

Formagdo: Ensino Médio completo.

Experiéncia: Nao requerido

Conhecimentos e | Nao requerido

habilidades

especificas:

Sumario do Cargo

Receber dentincias, sugestdes, solicitagdes de informagdes, elogios e outras manifestagdes, tomar as
devidas providéncias e direcionar para os setores.

Principais Responsabilidades

e Prestar atendimento presencial, online e telefonico, filtrando os assuntos e dando a solugéo
mais apropriada de acordo com a demanda e sem juizo de valor;

e Receber e registrar reclamagdes e sugestdes relativas aos servigos da OAB-DF;

e Receber e registrar dentincias de praticas irregulares e de atos que ferem o estatuto da OAB-
DF por parte dos funcionarios, colaboradores e advogados filiados a OAB-DF;

e Receber e registrar elogios e sugestdes de melhoria de processos relacionados aos servigos
prestados pela OAB-DF;

e Acompanhar o e-mail do fale conosco, respondendo de acordo com a demanda;
Encaminhar demandas e informagdes para o setor de destino;

e Compilar os dados de manifestagdes e demandas elaborando relatério identificando niimeros
e casos especificos;

e FElaborar relatorios gerenciais, visando nutrir a diretoria da OAB-DF com informagdes
relevantes para tomada de deciséo;

e Zelar pela conservagdo de bens e equipameftos da empresa sob sua responsabilidade;
Atuar em conformidade com as politicas e/normas de tyabalho da Organizag¢@o.
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Titulo: Advogado CBO: 2410-05

Area atuago: Comissdo de Prerrogativas, Escritério Modelo, OAB Estagios, TED,
Assessoria Juridica.

Reporte a: Coordenador da 4rea de atuagdo

Formagcdo: Ensino Superior Completo em Direito e carteirinha da OAB-DF.

Experiéncia: A partir de 01 ano na éarea de atuacgio

Conhecimentos e | Dominio da legislagdo de sua drea de atuagio;

habilidades Conhecimentos basicos de Informatica — Pacote de aplicativos de escritorio

especificas: com énfase em planilha de célculos, editor de texto e apresentagdes.

Técnicas para elabora¢do de documentos e boa redagéo.

Sumario do Cargo

Prestar assisténcia juridica qualificada, seja no escritorio modelo, OAB estagios, TED ou assessoria
juridica. Orientar os clientes, organizar eventos, realizar cadastro no sistema, analisar acdes e
Processos.

Principais Responsabilidades

Quando atua no Escritério Modelo e OAB estagios:

Prestar orientacdo juridica aos novos advogados;

Desenvolver parcerias e convénios com escritorios para indica¢do de estagidrios;
Organizar eventos para networking de novos advogados e outros convidados de interesse;
Entrevistar e indicar estagidrios e funcionarios para escritérios de acordo com a demanda;
Realizar palestras de acordo com a demanda;

Quando atua na Secretaria de Instruciio do Tribunal de Etica e Disciplina:

Cadastrar os processos no sistema, notificando as partes via correspondéncia;

Oficiar Orgdos quando necessério;

Realizar audiéncias;

Intimar as partes envolvidas nos processos éticos;

Distribuir os processos para os relatores, instrutores e defensores ativos;

Enviar os processos para julgamento;

Prestar atendimento telefonico, via e-mail e presencial ao advogado e as partes interessadas
dos processos;

Arquivar e enviar oficios e memorandos;

Quando atua na Assessoria Juridica

Analisar a¢des de revisdo da prova do exame da ordem e emitir parecer;

Receber as remessas, analisar as solicitagdes e tomar providencias conforme necessidade do
processo;

Atuar nos processos de execugdo, quando o advogado estiver inadimplente;

Receber os advogados e peticionar os processos administrativos de anuidades em atraso.
Atuar nos processos internos analisando contratos, elaborando pareceres e orientando
quando ao risco envolvido nas ag¢des;

Receber solicitagdes de advogados para isen¢do da anuidade, analisar estas solicitar,
elaborar parecer e encaminhar ao Diretor Financeiro para apreciagio;

Abrir diligéncia, quando necessério e solicitar documentos adicionais para analisar os
pedidos;

Atuar de forma consultiva visando fornecer orienta¢do juridica voltada a prevencgdo de
demandas judiciais;

Analisar os contratos firmados pela OAB-DF, avaliar os riscos neles envolvidos, com vista a




Atribuicdes comuns:

garantir a seguranga juridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre a OAB-DF
e terceiros;

Representar a Arqdigital em qualquer Juizo ou Tribunal, nas agdes em que a empresa for
autora, ré, assistente, oponente ou interveniente;

Preparar defesas e validar com o assessor juridico;

Atuar, em parceria com o assessor juridico, na defesa da empresa em agdes que tenham
como base a relagéo de trabalho entre a OAB-DF e seus empregados;

Avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias, acompanhar os processos judiciais
em todas as instdncias e em todas as esferas onde a OAB-DF seja ré, autora, assistente,
oponente ou parte interessada de qualquer outra forma, sob orientagéo do assessor juridico;

Prestar atendimento presencial, online ou telefonico aos advogados e partes interessadas;
Elaborar relatérios gerenciais, visando nutrir a diretoria da OAB-DF com informacdes
relevantes para tomada de decisdo;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizacio.
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Cargo proposto: | Analista Financeiro

Cargo atual: Analista Financeiro CBO: 2525-45

Area atuacdo: Financeira

Reporte a: Coordenador de Orgamento e Finangas ou Coordenador de Cobranga

Formagéo: Ensino Superior Completo em Administragio de Empresas, Contabilidade,
Economia ou cursos afins.

Experiéncia: A partir de 01 ano na area financeira

Conhecimentos e | Conhecimentos intermediérios das rotinas de execugdo financeira, tributos e sistemas
habilidades de custos.

especificas: Conhecimentos intermediarios em informatica - Pacote de aplicativos de escritorio
com énfase em planilha de calculos, editor de texto e banco de dados.

Sumario do Cargo

Realizar atividades de andlise das informagdes referentes a execugdio financeira. Executar atividades de
contas a receber, faturamento e conciliag@o bancaria visando o controle das informagdes e o cumprimento
de prazos. Realizar provisionamento financeiro, apoiar na elaboragio de relatérios e na definigio e
acompanhamento dos indicadores de resultados do setor e da organizagdo.

Principais Responsabilidades

¢ Executar rotinas referentes aos processos financeiros e ao controle de informagdes e documentos da
area;

e Executar a rotina de contas a receber a partir do planejamento;

e Gerar planilha de acompanhamento dos registros por credor e encaminhar para os clientes
validarem;

e Acompanhar o indice de inadimpléncia dos advogados e encaminhar a relagéo ao setor de cobranga;

e Dar baixa aos pagamentos realizados em sistema proprio;

e Realizar controle de dados e informagdes dos documentos financeiros visando precisio na rotina e a
geragdo os relatorios necessarios;

e Apoiar a coordenagdo da area na consolidagdo e andlise dos indicadores de desempenho e
resultados globais do setor;

e Propor agdes para a otimizagdo dos recursos financeiros;

e Realizar controles de informagdes e dados em ferramentas proprias bem como em sistemas de
informagdo utilizados relativos aos processos do setor;

e Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da organizagéo;

e Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade.

Aprovacio
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Titulo: Assistente Financeiro CBO: 4131-10
Area atuagdo: Coordenagio de Orgamento e Finangas ou Coordenagio de Cobranga
Reporte a: Coordenador de Or¢gamento e Finangas ou Coordenador de Cobranga
Formacdo: Ensino Médio Completo
Experiéncia: Nio requerido
Conhecimentos e | N&do requerido
habilidades
especificas:

Sumdrio do Cargo

Assiste nas atividades de contas a pagar e contas a receber. Atendente e verifica cobrangas dos
advogados. Presta atendimento presencial no guiché.

Principais Responsabilidades

Quando atua em Orcamento e Financas:

L ]

Verificar diariamente o vencimento de titulos e outros compromissos financeiros;

Efetuar o langamento em sistema proprio de notas fiscais e outros documentos de contas a
pagar;

Receber anuidades da OAB, puxando o retorno dos bancos especificos e processando os
arquivos dentro do sistema proprio;

Efetuar baixa de pagamentos realizados;

Executar servigo externo junto a bancos, fornecedores e 6rgdo publicos;

Prestar atendimento no guiché para recebimento de anuidades e taxas;

Receber e identificar os pagamentos de anuidades e taxas;

Elaborar o boletim de caixa diariamente;

Retirar e conferir os relatdrios das maquinas;

Identificar contabilmente os pagamentos;

Quando atua em cobrangas:

Identificar os inadimplentes no sistema e gerar base de dados;

Proceder a conferéncia dos dados constantes na pega inicial;

Recolher as custas processuais;

Realizar a ultima conferéncia dos dos dados, tanto no sistema quanto no documento fisico;
Cadastrar o nimero do processo nas bases existentes ¢ necessarias;

Alterar o tipo de divida no siscafw;

Digitalizar copias do protocolo e armazenar na ficha cadastral virtual do profissional
Digitalizar demais documentos relativos ao processo judicial (embargos, custas, extingdo do
processo, etc);

Produzir relatérios especificos relativos a execug¢dio judicial e ao protesto do titulo
extrajudicial;

Preparar planilha de excel contendo as informagdes necessarias para subsidiar a conciliagdo
judicial;

Preparar arquivos eletrdnicos de atualiza¢do da divida do profissional;

Administrar os arquivos de avisos de recebimento de correspondéncias enviadas aos
profissionais;

Realizar todo o procedimento necessario para o protesto cartorario;

Consultar o andamento do titulo

Solicitar desisténcia quando ocorre pagamento antes de ser lavrado o protesto;

Solicitar o cancelamento quando ocorrer o pagamento apos o protesto. Neste caso deve ser
emitida a autorizagdo de cancelamento e entregue ao profissional;

Encaminhar a tesouraria da OAB-DF, por memorando, as faturas relativas aos protestos




QALY
lavrados;
e Acompanhar os relat6rios estatisticos referentes aos protestos. ' F°”"‘—6-Z=—-
| v, TG, _
Atribuigdes comuns Gl e

e Atender presencialmente, online ou por telefone os usudrios e esclarecer duvidas em relagdo
as atividades do setor;

e Zelar pela conservagéo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagéo.

l
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Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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Titulo: Motorista CBO: 7823-10

Area atuagdo: Transporte

Reporte a: Coordenador da area

Formagdo: Ensino Médio Completo e Carteira de Habilitagdo tipo D

Experiéncia: A partir de 01 ano como motorista

Conhecimentos e | Legislacdo de transito e direcdo defensiva

habilidades

especificas:

Sumario do Cargo

Dirigir e manobrar veiculos, transportar pessoas e cargas. Realizar verificagdes e manutengdes
basicas do veiculo e utilizar equipamentos de seguranga necessarios. Trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

Principais Responsabilidades

Realizar o transporte de advogados e funcionérios;

Dirigir o automdvel em conformidade com as leis e normas de transito;

Observar a necessidade de manutengdo dos veiculos utilizados;

Garantir a limpeza e perfeita conservagdo dos veiculos utilizados

Auxiliar na realizagdo de eventos, prestando os servigos necessarios de acordo com a
atuacgao;

Apoiar a equipe de outras areas, sempre que solicitado pelo gestor da area;

Seguir normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao Meio Ambiente na execug@o
do trabalho;

Utilizar os equipamentos de proteg¢do individual (EPI) e coletiva (EPC) e zelar pela boa
utilizacfo e conserva¢do dos mesmos;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagao.

Aprovacio

Data:2¢/02/ o019




CAB/OF l

S

E - PR 0D
DAB CAADF DESCRICAO DE CARGO N =
| ARYOGADOS DO DISTRITO FEDERAL e L
Titulo: Auxiliar de Servigos Gerais CBO: 51420
Area atuagio: Divisdo Logistica
Reporte a: Coordenador de Logistica
Formagéo: Ensino Fundamental Completo
Experiéncia: Nio requerido
Conhecimentos e | Nogdes de higiene e seguranga do trabalho;
habilidades Conhecimentos relacionados a organizagdo e limpeza de ambientes; Nogdes de
especificas: bom atendimento ao publico.

Sumario do Cargo
Realizar servigos de limpeza e copa, buscando manter os ambientes em perfeita ordem de
conservagdo e limpeza e servir aos clientes internos e externos. Trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.
Principais Responsabilidades
o Realizar limpeza em todos os ambientes administrativos da CAA-DF, Manter a ordem
através de arrumagdo do ambiente interno e externo da CAA-DF;
¢ Auxiliar no controle de estoque de produtos de limpeza;
e Manter café e leite frescos e preparar lanches para reunides, sempre que necessario;
e Realizar servigos de copa para todo o efetivo:
e Auxiliar na realizagdo de eventos, prestando os servigos necessdrios de acordo com a
atuacgdo;
e Seguir normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao Meio Ambiente na execugio
do trabalho;
e Utilizar os equipamentos de prote¢do individual (EPI) e coletiva (EPC) e zelar pela boa
utilizagdo e conservac¢do dos mesmos;
e Zelar pela conservagio de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
e Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagao.
Aprovacio

Data: 2 /02 (0N




CAZ/LF
rora—0
PAD CAADF DESCRICAO DE CARGO =
Titulo: d Engraxate CBO: 519915 | ~~
Reporte a: Coordenador da Divisdo de Assisténcia ao Advogado
Formacio: Ensino fundamental
Experiéncia: Naio requerido
Conhecimentos e | Nogdes de higiene e seguranga do trabalho;
habilidades Nogdes de bom atendimento ao publico.
especificas:

Sumario do Cargo

Engraxar os sapatos dos advogados inscritos na OAB/DF, realizando plantdes na sede da OAB e
CAA/DF, eventos e demais localidades determinadas pela coordenagdo da Divisdo de Assisténcia
ao advogado.

Principais Responsabilidades

e Reunir equipamentos e preparar local de trabalho para realizar a fungéo;

o Identificar o tipo de calgado e o material mais adequado para engraxa-lo;

e Atender os clientes com presteza e simpatia;

e Reportar a necessidade de compra, manutengdo ou reposi¢do de algum equipamento ao
Coordenador da Divisdo de Assisténcia ao Advogado;

o Zelar pela conservagio de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

e Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagéo.

Aprovacio
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Sumario do Cargo
Realizar atividades especializada de servigo social aos advogados filiados a Caixa de Assisténcia.
Prestar atendimento em situagdes de adoecimento ou falecimento, realizar visitas domiciliares,
emitir parecer sobre beneficios solicitados.
Principais Responsabilidades
e Realizar levantamento para a Divisdo de Relacionamento sobre creches e escolas para
propostas de convénio;
e Prestar atendimento aos funcionarios da CAA/DF frente a demandas de saide e falecimento;
e Realizar atendimento aos advogados que solicitaram auxilios que demandam a atuag@o do
profissional da 4rea e outros de acordo com a orientagio da gerencia administrativa, elaborar
parecer social;
e Realizar visitas as residéncias dos advogados para entrevista social;
e Anexar parecer social ao processo de solicitagdo de auxilio a ser encaminhado para
avaliagfo da Diregéo;
e Elaborar relatério com levantamento dos auxilios prestados e com o numero de
atendimentos realizados;
® Assistir nos eventos promovidos pela Divisdo de Assisténcia ao Advogado divulgando os
servigos e auxilios da CAA/DF;
e Zelar pela conservagio de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
e Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagao.
Aprovacio
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Titulo: Assistente Social CBO: 2516-05
Reporte a: Coordenador da Divisdo de Assisténcia ao Advogado
Formagéo: Ensino Superior completo em Servigo Social
Experiéncia: A partir de 01 ano na drea de atuagdo
Conhecimentos ¢ | Dominio da legisla¢do de sua area de atuagio;
habilidades Dominio das instrugdes e normativos internos; Dominio de microinformatica
especificas: (Operagdo de sistema operacional Windows, pacote office e internet, etc.).

Redagio oficial.
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Titulo: Assistente CBO:4110-10
Reporte a: Coordenador da area de atuagéo
Formacio: Ensino Médio Completo
Experiéncia: A partir de 01 ano na 4rea de atuagdo
Conhecimentos e | Nogdes de atendimento ao publico, presencial e telefonico;
habilidades Nog¢des de informatica (pacote office) e operagdo de central telefonica
especificas: (recepgdo).

Sumirio do Cargo
Assistir as divisdes da Caixa de Assisténcia, realizando atividades operacionais, apoiar os analistas
e coordenadores da area de atuag@do, levantar informagdes, arquivar documentos, digitalizar dados e
demais atividades vinculadas.

Principais Responsabilidades
Quando atua na Divisdo de Recursos Logisticos

e Elaborar processos para pagamentos de contas referentes a custo fixo e de contratos,
protocolando, anexando faturas e encaminhando a Coordenagio para conferéncia;

e Analisar formularios e despachos de aquisi¢do de materiais e equipamentos encaminhados
pelos setores da CAA/DF, elaborando mapa comparativo com diferentes orgamentos a ser
submetido ao Coordenador da drea;

e Realizar a compra de materiais e de equipamentos solicitados pelas Divisdes via processo
protocolado e autorizado pela Geréncia Administrativa e Diretoria;

e Realizar cotagdo e contratagdo de prestadores de servigo diante da demanda das demais
Divisdes e mediante autoriza¢do da Coordenagdo da érea;

e Controlar através do sistema interno o fluxo de entrada e saida dos materiais de
almoxarifado;

e Realizar solicitagdo de materiais de limpeza por meio de abertura de processo e mediante
autorizacdo da Coordenagdo da area;

e Digitalizar processos a serem arquivados em sistema interno;

e Elaborar relatérios anuais com levantamento dos processos abertos, apresentando graficos
comparativos a serem analisados pela Coordenagdo e validados pela Geréncia
Administrativa;

e Identificar e controlar patrimonios da CAA/DF;

e Gerar relatorio semestral a Coordenagdo e a Geréncia com levantamento das compras
realizadas, das doag¢des a serem feitas de bens e a avaliagdo de descartes;

e Programar pagamentos de servigos e repassar ao financeiro mediante processo autorizado
pela coordenagdo da areas.

Zelar pela conservagio de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

e Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagéo.

Quando atua na Divisdo de Assisténcia ao Advogado

e Realizar entrega e recebimento de formuldrios para solicitagdo dos auxilios oferecidos pela
CAA\DF:

e Conduzir abertura de processo de auxilio, autuando e repassando a Coordenagdo para o
despacho junto a Geréncia;

e Encaminhar processos de assisténcia ao advogado, autorizados pela Geréncia
Administrativa, para a Divisdo de Orgamentos e Finangas providenciar o pagamento:

e Protocolar processos abertos, encaminhando copia a Secretdria da Diretoria e retornando o
original a Divisdo requerente;

e Contatar advogados para dar posicionamento quanto ao andamento da solicitagdo de auxilio;

e Arquivar processos finalizados utilizando ferramenta de sistema interno;
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Recolher informagdes dos advogados para repasse as operadores de plano de savdqu_

o St o

realizam a efetivagio do convénio;
Dar retorno aos advogados frente as reclamagdes de servigo feitas & ouvidoria por meio de
contato telefonico e e-mail;

Prestar atendimento aos associados na solicitagio de carteiras de beneficios, confeccionando
as mesmas e realizando a entrega;

Realizar cobranga para confecgdo de carteiras de beneficios aos dependentes dos associados,
realizando a prestagdo de contas junto a Divisdo de Orgamentos e Finangas;

Elaborar kits com brindes e informativos a serem distribuidos em solenidades de entrega da
carteira da OAB/DF;

Fazer levantamento de locais e materiais para realizag@o de eventos de acordo com o tipo de
atividade e solicitar junto a Divisdo de Recursos Logisticos a cota¢do e contratagdo de
materiais e de prestadores de servigos;

Elaborar escala de trabalho nos eventos aos prestadores de servigo;

Levar materiais aos eventos e realizar a montagem da estrutura;

Vender livros e ingressos de cinema nos eventos e no atendimento na CAA/DF e realizar
fechamento de caixa repassando a Coordenagéo as informagdes e valores;

Realizar cotagdo com operadoras de planos de satde, apresentando a Coordenagdo da érea
relatério comparativo com as propostas;

Prestar assisténcia ao advogado quanto as opgdes de plano de saide, informando valores e
tipos de adesio;

Repassar dados de advogados com interesse em plano de saiide aos consultores das
operadoras;

Realizar cobranga de mensalidade atrasadas da OAB aos advogados que, por este motivo,
ndo foram autorizados a usufruir do auxilio e/ou do cartdo beneficio.

Emitir declaragdo de autorizag@o para utilizagdo de beneficios;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade:

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagdo.

Quando atua na Divisdo de Or¢amento e Financas

Langar pagamentos de processos no sistema

Controlar e arquivar documentos da érea;

Efetuar depdsitos/pagamentos bancédrios quando necessaria a realizagdo em agéncia
bancaria;

Realizar o fechamento de caixa e conciliagdes bancérias em conjunto com a Coordenagéo da
area;

Realizar a conferéncia mensal da movimentagdo de repasses da Clinica Odontologica,
assegurando a idoneidade das notas fiscais e seus respectivos valores;

Digitalizar e tirar copia de documentagdes solicitadas pela Coordenagéo da érea;

Assistir a Coordenagio do setor em todas as atividades inerentes a Divisdo de Or¢amento ¢
Financas;

Preparar documentos a serem repassados a empresa de Contabilidade;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade:;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizag@o.

Aprovacio
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Titulo: Analista CBO:2521: .

Reporte a: Coordenador da drea de atuagdo ou Geréncia Administrativa

Formagdo: Ensino Superior Completo na area de atuagdo

Experiéncia: A partir de 02 anos na area de atuagio

Conhecimentos e | Dominio da legislag@o de sua area de atuagdo:

habilidades Dominio das instrugdes e normativos internos; Dominio de microinformatica

especificas: (Operagdo de sistema operacional Windows, pacote office e internet, etc.).

Redagdo oficial.

Sumario do Cargo

Realizar atividades de andlise nas areas de gestdo de pessoas, tecnologia da informagdo, recursos
logisticos, or¢amento e finangas e assisténcia ao advogado. Executar as rotinas da area, prestar
informagdes aos usudrios, realizar a guarda dos documentos e gerar relatérios para subsidiar as decisdes
gerenciais.

Principais Responsabilidades

Quando atua na Divisdo de Gestido de Pessoas

Executar rotinas de Departamento de Pessoal e Recursos Humanos no sistema préprio;

Calcular folha de pagamento, férias, rescisdes, décimo terceiro saldrio, auxilios alimentagdo e
transporte; calcular e controlar encargos sociais e trabalhistas;

Preparar DIRF, RAIS e CAGED;

Formalizar Admissdes, rescisdes e homologagdes:

Realizar controle e acompanhamento da frequéncia dos colaboradores no ponto eletronico,
informando-os e aos gestores os atrasos e soma de horas devedoras\saldo; solicitar justificativas
para faltas\atrasos ou horas extras sem autorizag#o;

Elaborar semestralmente relatério de banco de horas a ser repassado ao financeiro para os
devidos pagamentos ou desconto em folha;

Realizar o processo o fechamento mensal da folha de pagamento a ser entregue ao setor
financeiro para posterior arquivamento na Divisdo de Gestio de Pessoas;

Manter atualizada a relagdo de colaboradores beneficiados pelo plano de saiide bem como
analisar mensalmente as faturas das operadoras e sinistralidade;

Realizar controle das solicitagdes de férias, repassando formulédrio preenchido pelo colaborador
para ser autorizado pelo Gestor;

Receber as solicitagdes de adiantamento de saldrio para os colaboradores em férias, calculando a
margem de adiantamento e programando os respectivos descontos na folha de pagamento;
Planejar e organizar as festas de datas comemorativas e de aniversariantes do més;

Realizar levantamento das necessidades de treinamentos — LNT e programar cursos e
treinamentos a serem ministrados na CAA/DF, realizando a gestdo dos treinamentos e
acompanhamento das avaliagdes de reagdo e de impacto;

Conduzir processo de recrutamento e sele¢do interno, externo ou misto, realizar triagem de
curriculos, entrevistas, parecer € encaminhar para validagio do gestor da area;

Organizar e ministrar treinamento inicial de integragdo, orientando os novos colaboradores da
CAA/DF em relagdo a estrutura da empresa, manuais sobre politicas de privacidade e de
informagdes e sobre servigos prestados pela CAA/DF e apresentando aos demais colaboradores
da CAA;

Conduzir entrevista de desligamento, fazer as anota¢des necessarias e elaborar relatério mensal
com as principais informagdes;

Abrir processo administrativo, em casos de demissfo, para apreciagéo e autorizagio da diregdo;
Realizar contratag@o e controle dos auténomos e de RPAs (terceirizados);

Acompanhar a correta implementagdo do Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo da
CAA\DF, garantindo o cumprimento das regras vinculadas e propondo as alteragdes necessarias;
Conduzir os processos de avaliagdo de desempenho, orientando os colaboradores em relagio ao
processo e orientando aos gestores quanto ao processo de feedback;




Quando atua na Divisdo de Tecnologia da Informacgio

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizag@o.

Cadastrar os novos colaboradores no Sistema préprio da CAA\DF, gerando login e senha, bem
como e-mail institucional;

Orientar os colaboradores quanto a politica de Tecnologia da Informag&o, explicando as regras e
certificando-se do perfeito cumprimento;

Prestar suporte técnico aos funcionarios da CAA/DF;

Instalar equipamentos e realizar manutengéo local;

Elaborar parecer técnico sobre a qualidade dos equipamentos avaliando a necessidade de
manutenc¢do externa;

Orgar produtos e servigos de tecnologia da informagdo necessarios 8 CAA, apresentando mapa
comparativo a Geréncia para posterior autorizagao;

Realizar checagem dos equipamentos telefonicos e computadores;

Solicitar a Divisdo de Recursos Logisticos, mediante processo, a compra de materiais e
equipamentos, bem como a contrata¢do de servigo de manutengdo externa quando necessario;
Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagio.

Quando atua na Divisdo de Recursos Logisticos

Apresentar, mediante abertura de processo, relatério comparativo de orgamentos com cotagdes
para aquisigdes de materiais e equipamentos a ser submetido a geréncia administrativa e a
diretoria para aprovacao.

Acompanhar obras e reparos na estrutura fisica da CAA/DF, verificando o andamento e os
projetos em execugio;

Controlar contratos de prestagdo de servigos, verificando o prazo de vigéncia e realizando as
renovagdes quando necessario e autorizagdo de processo junto a Geréncia e Diretoria.

Orientar quanto ao arquivamento dos processos.

Encaminhar a Geréncia processos para despacho de pagamento para apds o deferimento seguir a
Divisdo de Or¢amentos e Finangas;

Intermediar solicitacdes internas da CAA/DF quanto ao funcionamento do Sistema SGD junto
ao Conselho Federal, mantenedor do sistema;

Apoiar o Coordenador da drea nas demandas do setor;

Apoiar os demais setores da CAA/DF nas demandas

Zelar pela conservagio de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagdo.

Quando atua na Divisdo de Or¢camento e Finangas

\

Organizar e controlar as atividades relativas a movimentagdo financeira da CAA/DF e sua
operacionalizagio;

Submeter a verificag@o e preparo os documentos sujeitos a langamentos contabeis;

Controlar o fluxo financeiro e as aplicagdes da CAA/DF;

Apoiar o coordenador da area no estabelecimento do orgamento anual junto a Diregéo,
realizando acompanhamento e elaborando relatorios;

Controlar e garantir a relagdo correta de documentos necessarios a efetivagdo de pagamentos;
Elaborar previsdo mensal de pagamentos;

Controlar vencimentos de contas a pagar;

Efetuar pagamentos de beneficios, de despesas administrativas e de pessoal, bem como os
demais pagamentos autorizados pela CAA/DF, mediante coleta de assinatura da Diregdo;
Exercer controle das contas bancéarias da CAA/DF, sendo responsavel pelas movimentagdes
bancarias e pelo relacionamento junto aos gerentes;

Agendar pagamentos, emitir comprovantes e extratos e verificar recebimentos;

Realizar conferéncia mensal dos caixas de Fundo Fixo e demais receitas de convénios e
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Zelar pela conservagéo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;
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Quando atua na Divisdo de Assisténcia ao Advogado

estatutarias;
Executar o controle sobre a emissdo de cheques, calculando e elaborando guias dos tributos

incidentes sobre os pagamentos realizados as pessoas juridicas; YABG | ]
Registrar os pagamentos realizados nos processos administrativos;

Controlar o arquivo dos pagamentos € documentos contdbeis; FW—L--
Elaborar relatorio mensal de movimentagio de caixa a Contabilidade; Vigts go 18
Prestar contas da CAA/DF junto a OAB/DF; MR b i o

Elaborar projetos em conjunto com a Coordenagdo da area e Geréncia Administrativa quando
requeridos pela OAB/DF;

Efetuar saques bancérios quando solicitados pela CAA/DF e pela Concad;

Prestar suporte ao Conselho Federal da OAB quando solicitado;

Zelar pela conservagio de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagéo.

Planejar campanhas e eventos aos associados verificando locais disponiveis para a realizagdo;
Planejar atividades e servigos a serem realizados comunicando a Divisdo de Recursos Logisticos
a necessidade de contratagfio de prestadores de servigos e de compra de materiais;

Acompanhar a montagem da estrutura, verificando a entrega dos materiais;

Realizar fechamento mensal do caixa com o balango das vendas realizadas de ingressos de
cinema e de livros;

Fazer conferéncia das notas fiscais dos prestadores de servigos a serem repassadas a Divisdo de
Recursos Logisticos;

Controlar frequéncia dos prestadores de servigo por meio da folha de ponto e do cumprimento
da escala, informagdes a serem encaminhada a Divisdo de Gestdo de Pessoas para inclusdo em
folha de pagamento;

Elaborar relatério ao final de cada evento realizado a ser entregue a Coordenagdo da drea e
Geréncia Administrativa;

Redigir e encaminhar oficios aos presidentes de cada subse¢do informando datas dos eventos e
servigos a serem ofertados;

Encaminhar processos de solicitagdo de auxilio para andlise da relatora;

Apoiar a Coordenagiio da 4rea na elaboragdo de pegas publicitarias, junto a4 empresa de
comunicago, para divulgagdo de convénios e eventos no site da CAA/DF;

Zelar pela conservagio de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade:

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizag&o.

Aprovacio

Data: 2 %/702/ 2T

Gerw\;{u"({lminist&tivo

|



o
CAgoy

SAB | -
Rend

DISTRITO FEDERAL |

ANEXO 3B - DESCRIGAO DE CARGOS FAJ-DF 37

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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DESCRICAO DE CARGO fvs, QY
Auxiliar de Servigos Gerais CBO: 5143-20
Reporte a: Coordenador Administrativo
Formagdo: Ensino Fundamental
Experiéncia: Nio exigido
Conhecimentos e | Conhecimentos sobre conservagdo e limpeza do ambiente.
habilidades
especificas:

Sumario do Cargo

Executar servigos de limpeza e conservagiio do ambiente e equipamentos da FAJ. Conservar vidros
e fachadas e perfeito estado de limpeza, organizar as salas, servir cafés e lanches de acordo com as
solicitagdes. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meio
ambiente.

Principais Responsabilidades

e Realizar limpeza em todos os ambientes administrativos da FAJ compreendendo piso,
moveis, equipamentos, vidros e portas;

e Limpar banheiros sempre que preciso, no inicio, durante e ao final do expediente;

Manter a ordem através de arrumagéo do ambiente da FAJ;

¢ Atender demandas de limpeza e garantir o isolamento do local que sera limpo;

e Auxiliar no controle de estoque de produtos de limpeza;

e Repor materiais necessarios para higiene nos ambientes sob responsabilidade e solicitar a
compra quando necessario;

e Preparar diariamente e sob solicitagdo café ou outras bebidas;

e Servir agua e café diariamente aos colaboradores da FAJ e seus visitantes;

e Manter a copa e seus equipamentos limpos (louga, geladeira, cafeteira, filtro de agua, etc);

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da FAJ sob sua responsabilidade:
* Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagao.

Aprovacio

Data: 28 /07 WY
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Coordenador Administrativo




especificas:

Foina 19

DESCRICAO DE CARGO Victa
Titulo: N Assistente Administrativo CBO: 4110-10
Reporte a: Coordenador Administrativo
Formagdo: Ensino Médio Completo
Experiéncia: Nio exigido
Conhecimentos e
habilidades

Sumario do Cargo

Assistir a FAJ nas atividades rotineiras administrativas. Elaborar relatorios, redigir documentos,
organizar e arquivar documentos e prestar atendimento ao publico.

Principais Responsabilidades

Quando atua na secretaria da FAJ Sede

Elaborar relatério anual com informagdes de todas as atividades realizadas (processos
abertos e arquivados, audiéncias, agdes sociais) pela FAJ para conhecimento da Diregéo;
Redigir, revisar e encaminhar documentos administrativos seguindo orientagao;

Elaborar e digitar cartas, oficios, atas, pautas, circulares, memorandos e outros;

Elaborar, organizar e atualizar relatorios e outros documentos administrativos quando
solicitado pela Coordenacdo;

Efetuar registro de processos, documentos, formularios e outros no sistema € em livro;
Participar em eventos sociais da FAJ assistindo na preparagdo de materiais e/ou locais,
efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos;

Realizar contato com possiveis parceiros para colaboragéo e participagdo nos eventos sociais
da FAJ;

Coletar dados diversos, revisando documentos, transcri¢gdes, publicagdes oficiais e
fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

Executar tarefas de distribuigéo de correspondéncias e documentos;

Emitir listagens e relatorios, quando necessario;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagdo.

Quando atua nos Nucleos

Prestar atendimento ao publico externo, realizando a triagem e encaminhando para
atendimento junto aos advogados;

Elaborar relatorio mensal com dados dos atendimentos realizados em cada nicleo da FAJ;
Realizar controle das inscrigdes dos voluntirios para o Programa de Advocacia
Voluntaria/Estagio de Praticas Juridicas;

Realizar controle de frequéncia dos voluntarios e estagiarios;

Separar pastas e processos a serem entregues aos advogados;

Atender as demais demandas da Coordenag@o;

Zelar pela conservago de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagéo.

Aprovacio

Data: <1 /QL / O[T
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DESCRIC}.\O DE CARGO ‘vas_ S
Titulo: - Analista Administrativo CBO: 4101-05
Reporte a: Coordenador Administrativo
Formagio: Ensino Superior completo em Administragdo de empresas ou afins
Experiéncia: A partir de 02 anos na drea de atuagio
Conhecimentos e
habilidades
especificas:

Sumario do Cargo

Realizar atividades de analise administrativa, acompanhando as atividades, elaborando relatérios e
apoiando o coordenador administrativamente nas atividades da Fundagdo de Assisténcia Judiciaria

— FAJ.

Principais Responsabilidades

Realizar as atividades de andlise administrativas da FAJ, orientando, quando necessarios, os
assistentes administrativos;

Realizar as atividades administrativas nos Nucleos Juridicos;

Manter relacionamento com os demais oOrgdos e entidades elaborando documentos
necessarios visando a plena comunicagao;

Realizar analise de dados contabeis da FAJ, encaminhando ao coordenador administrativo,
os dados para validagdo e encaminhamento a empresa de contabilidade;

Acompanhar a marcagdo do ponto dos colaboradores, realizar o célculo de horas trabalhadas
e encaminhar o coordenador da drea para validagdo e encaminhamento ao setor de Recursos
Humanos da OAB-DF;

Realizar visitas aos Nucleos Juridicos verificando a infraestrutura e a necessidade de
materiais;

Apoiar o coordenador administrativo na elaboragdo de relatério anual das atividades
realizadas pela FAJ,

Apoiar o coordenador administrativo no desenvolvimento do plano de agdio anual da FAJ
para apresentar as entidades e garantir a execugdo do plano;

Apoiar na realizagdo de eventos de agdo social, analisando possiveis parcerias para a
realizagdo do evento;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagdo.

Aprovacio
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DESCRICAO DE CARGO robe_t
Titulo: Advogado CBO: 241005 |
Reporte a: Coordenador de Assisténcia Juridica
Formacgao: Ensino Superior Completo em Direito e carteira da OAB-DF
Experiéncia: A partir de 04 anos como advogado
Conhecimentos e | Dominio da legislag@o de sua area de atuagio;
habilidades Conhecimentos basicos de Informatica — Pacote de aplicativos de escritorio
especificas: com énfase em planilha de célculos, editor de texto e apresentagdes.
Técnicas para elaboragdo de documentos e boa redagéo.

Sumirio do Cargo

Realizar atendimentos juridicos a populagdo, acompanhar e orientar os estagiarios e voluntarios nos
atendimentos.

Principais Responsabilidades

Acompanhar os advogados e estagiarios voluntirios nos atendimentos aos clientes e
andamento dos processos:

Supervisionar a atuagdo dos advogados e estagiarios voluntérios, orientando-os em relagdo
aos processos e agdes e dirimindo davidas;

Planejar e ministrar treinamentos aos voluntdrios visando aprimoramento técnico €
aperfeicoamento no desempenho das a¢des trabalhadas;

Prestar atendimento ao publico externo, esclarecendo duvidas a respeito de processos
juridicos;

Advogar em causas que estejam de acordo com os requisitos de assisténcia juridica da FAJ;
Realizar andlise de processos e emitir pareceres;

Acompanhar publicagdes dos processos em andamento nos Tribunais;

Realizar audiéncias de processos de sua responsabilidade;

Encaminhar aos advogados e estagidarios voluntarios processos para condugdo,
responsabilizando-se pelo cumprimento do prazo delimitado pelo Tribunal;

Entregar manual aos novos voluntarios com informagdes gerais sobre o funcionamento da
FAJ Sede e dos Nucleos Juridicos e garantir o perfeito cumprimento deste;

Retirar processos nos Tribunais para analisar, emitir pareceres e dar prosseguimento a agéo;
Realizar representacdo junto ao Tribunal de Etica contra advogados cujos clientes sentiram-
se lesados;

Analisar contratos em geral e emitir pareceres juridicos, esclarecendo eventuais dividas dos
clientes;

Elaborar peti¢des judiciais, contestagdes, alegagdes finais e recursos em geral;

Manter-se atualizado em sua area de atuagao;

Realizar outras atividades de mesma natureza e complexidade;

Zelar pela conservagdo de bens e equipamentos da empresa sob sua responsabilidade;

Atuar em conformidade com as politicas e normas de trabalho da Organizagéo.

Aprovacio

Data: 2% / 0=/ 203
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ANEXO 3A — PADRAO DE ESPECIALIZACAO DOS CARGOS 33
OAB-DF

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacao de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 3B - PADRAO DE ESPECIALIZAGAO DOS CARGOS 39
CAA-DF

Sistema de Remuneracgdo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacao de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 3C - PADRAO DE ESPECIALIZACAO DOS CARGOS 40
FAJ-DF

Sistema de Remuneracéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo
Avaliacéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 4 - PESQUISA SALARIAL

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliagéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 5A - TABELA SALARIAL OAB-DF

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo
Avaliacao de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacéo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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ANEXO 5C - TABELA SALARIAL FAJ-DF

Sistema de Remuneragéo e Incentivos
Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo
Avaliacdo de Desempenho (OAB/DF, CAA/DF e FAJ/)
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16206.010667/2018-42__|

faVal 2018} |\
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oAU [TProTOEOG
ADVOGADO VALORIZADO, SRTE-DF
CIDADAD RESPEITADD!

ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL 25 001201
CONSELHO SECCIONAL DO DISTRITO FEDERAL |
HORA: J& 2V

Brasilia-DF, 23 de outubro de 2018.

Ordem dos advogados do Brasil - Seccional do Distrito Federal.
CNPJ: 00.368.019/0001-95

SEPN 516, Bloco B, Lote 07, Asa Norte — Brasilia/DF

CEP: 70.770-522

A SRTE/DF - Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no Distrito Federal

lImo. Sr. Superintendente do Trabalho,

Requeremos através desta, a homologagdo do PCCR - Plano de
Cargos, Remuneragdo e Salarios do sistema OAB/DF, elaborando pela empresa
SPOT Solugdes em recursos Humanos.
Para tanto, informo que o retrocitado Plano abrange a Ordem dos
Advogados do Brasil — Segao do distrito Federal, a Caixa de Assisténcia dos
Advogados do Distrito Federal e a Fundagao de Assisténcia Judiciaria da OAB —
Secéo DF, bem como, que o Sindicato dos Empregados em Conselhos e Ordens de
Fiscalizagdo Profissional e entidades Coligadas e Afins do Distrito Federal —
SINDECOF participou do procedimento de aprovagao.
Coloco a OAB/DF a inteira disposigado para quaisquer esclarecimentos
que se fizeram necessarios. |
da Silva
Coordenadora de RH
Hélica Fernan@84#Ydrigues da Silva
Coordenadora de Recursos Humanos
Conselho Seccional do Distrito Federal

SEPN 516, bloco B, lote 7 — Asa Norte - Brasilia/DF
www.oabdf.org.br - 61 3036-7000




MINISTERIO DO TRABALHO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DO TRABALHO NO DF
GABINETE DO SUPERINTENDENTE

Oficio n° 241/2018/GAB/SRTb/DF

Brasilia, 12 de novembro de 2018.

A Sua senhoria, a Senhora

HELICA FERNANDA RODRIGUES DA SILVA

Coordenadora de Recursos Humanos — Conselho Seccional do DF
SEPN 516, bloco B, lote 07 — Asa Norte

CEP: 70.610-902 — Brasilia/DF

Assunto: Homologagdo PCCR OAB/DF.

Senhora Coordenadora,

Em atengdo ao requerimento da OAB/DF, de 23 de outubro de 2018, protocolo
n° 46206.010667/2018-42, requerendo a homologagdo do PCCR - Plano de Cargos,
Remuneracio e Salario do sistema OAB/DF, encaminhamos anexo informagdes prestadas pela

Chefe da Se¢do de Relagdes do Trabalho dessa Superintendéncia Regional do Trabalho no DF.

Atenciosamente,

ISABELA GALVAO DINIZ
Superintendente Regional do Trabalho no Distrito Federal

SCS QD. 08 Ed. Venincio 2000 - Bloco B50 sala 108, Brasilia - DF CEP: 70333.900
Tel: (61) 2031-0106



Ministério do Trabalho
SRTE - Superintendéncia Regional do Trabalho / DF
SERET - Secdo de Relagdes do Trabalho

Assunto: Solicitagdo de homologag¢do de Plano de Cargos, Remuneragio e
Saldrios da OAB / DF

Senhora Superintendente,

Em ateng¢do a solicitagdo encaminhada a esta Superintendéncia
ref. a homologagdo de plano de cargos e saldrios, informamos que apés a reforma
trabalhista, a partir de 10 de novembro de 2017, com a Reforma Trabalhista, o plano de
carreira podera ser negociado entre patrdes e trabalhadores sem necessidade de homologagio
nem registro em contrato, podendo ser mudado constantemente.

Art. 461 da Lei 13467, de 13 de julho de 2017.

§2° Os dispostitivos deste artigo ndo prevalecerdo quando o empregador tiver pessoal
organizado em quadro de carreira ou adotar, por meio de norma interna da empresa ou de
negociacdo coletiva, plano de cargos ¢ saldrios. dispensada qualquer forma de
homologacio ou registro em 6rgio publico.

Este subsidio para resposta toi solicitado a Coordenagio Geral de Relagdes do Trabalho da

SRT. Submeto para conhecimento e aprovacdo. Como a solicitacio foi enviada diretamente
ao Gabinete do Superintendente. o Oficio deve sair do gabinete.

Atenciosamente,

AMARIA
Chefe da(Seg: 0 de Relagdes do Trabalho

SCS 08, Bloco B-50, 1° andar, sala 133, Edificio Vendncio 2000
Se¢do das Relagdes de Trabalho — SERET. CEP: 70333-900



SRT‘E/DF - Ana Maria de Souza LavaEnoIIi

r e ——
De: SRTE/DF - Ana Maria de Souza Lavagnolli
Enviado em: segunda-feira, 23 de julho de 2018 16:48
Para: ‘Consed Financeiro'
Assunto: ENC: Conhecimento, registro e homologagdo do Plano de Cargos e Salario -
Consed
Boa tarde,

Conforme solicitado, segue informagdo abaixo.

Att,

ANA MARIA DE SOUZA
Superintendéncia Regional do Trabalho no DF

‘ecdo de Relagées do Trabalho
TEL: (61) 2031-0144

Lot 13 63, 131031

De: Cicero Tiago Coelho de Souza

Enviada em: segunda-feira, 23 de julho de 2018 16:22

Para: SRTE/DF - Ana Maria de Souza Lavagnolli <ana.maria@mte.gov.br>

Assunto: RES: Conhecimento, registro e homologacdo do Plano de Cargos e Saldrio - Consed

Ola Ana,

Art. 461:

;22 Os dispositivos deste artigo nao prevalecerao quando o empregador tiver pessoal
organizado em quadro de carreira ou adotar, por meio de norma interna da empresa ou de
negociagao coletiva, plano de cargos e salarios, dispensada qualquer forma de homologacao
ou registro em érgao publico. 2o

Att

Tiago

De: SRTE/DF - Ana Maria de Souza Lavagnolli

Enviada em: sexta-feira, 20 de julho de 2018 11:12

Para: Cicero Tiago Coelho de Souza <cicero.souza@mte.gov.br>

Assunto: ENC: Conhecimento, registro e homologacdo do Plano de Cargos e Salario - Consed

Bom dia, Tiago

“focé sabe informar, onde na Lei da Reforma Trabalhista consta que ndo se deve mais fazer a homologagdo do plano
de cargos. Preciso responder o email abaixo.



Att,
‘na

De: Consed Financeiro [mailto:financeiro@consed.org.br]

Enviada em: quinta-feira, 19 de julho de 2018 16:52

Para: SRTE/DF - Ana Maria de Souza Lavagnolli <ana.maria@mte.gov.br>

Cc: nilce rosa da costa <nilce.costa@consed.org.br>

Assunto: Re: Conhecimento, registro e homologagdo do Plano de Cargos e Salério - Consed

Reenvio!

Luciana Machado, Assessora Administrativa-Financeira
(61) 2195-8650 Ramal 208 | (61) 9 8263-1116 ,
~onsed OO © O

Em 17 de julho de 2018 15:37, Consed Financeiro <financeiro@consed.org.br> escreveu:

Sra. Kha Maria,

Boa tarde! Conforme nos falamos ao telefone, preciso encaminhar a DRT para conhecimento, registro e
homologagao do Plano de Cargos e Salario aqui da empresa.

Para tanto, preciso saber em qual enderego entrego e aos cuidados de quem envio.

No aguardo, obrigada,

Luciana Machado, Assessora Administrativa-Financeira
©1) 2195-8650 Ramal 208 | (61) 9 826-1116

4 T
oA BOOWr s




